Zalacznik

do Zarzadzenia nr 3/2010

dyrektora

Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych
w Srodzie Slaskiej

z dnia 30 grudnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

W SRODZIE SLASKIEJ



§ 1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacjq i zasady dziatania Zespolu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Srodzie Slaskiej, a w szczegdlnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

zakres dziatania i zadania Zespotlu Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie
Slaskiej,

organizacj¢ Zespotu,

zakresy dziatania poszczegolnych pracownikow Zespotu,

zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych dyrektora Zespotu,

zasady podpisywania pism oraz aktow prawnych,

zasady obslugi interesantow,

zasady dostepu do informacji publiczne;.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest pojecie :

1)
2)
3)

—

dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu,
gtéwny ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Zespotu,
Zesp6t — nalezy rozumie¢ Zespo6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskie;j.

§ 3
Zespot jest jednostka budzetowa Gminy Sroda Slaska.
Na czele Zespotu stoi dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia.
Dyrektor reprezentuje Zespot na zewnatrz oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki
jego dziatalnosci.
Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Zespotu jest miasto Sroda Slaska.

§ 4
Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg¢ stuzbowa 1 panstwowa
reguluje ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U. z
2010 r. Nr 182, poz. 1228 z pdzniejszymi zmianami ).
Dostep do informacji publicznej reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej ( Dz.U. Nr 112, poz. 1198 ze zmianami ).

§ 5

1. Do zakresu zadan Zespotu nalezy:

1)

2)
3)

4

zapewnienie warunkéw dzialania szkoly Iub placéwki, w tym bezpiecznych
1 higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki,

wykonywanie remontdw obiektow oswiatowych,

zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej szkoty lub
placowki,

wyposazenie szkoty lub placowki w pomoce dydaktyczne i sprz¢t niezbedny do petnej
realizacji programow nauczania, wychowania i innych zadan statutowych.



2. W szczeg6lnosci, do Zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)

W zakresie spraw finansowych:

a) obshluga finansowo — ksiggowa szkot i placowek,

b) organizowanie wyplat 1 wynagrodzen,

c) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego fundusz ptac,
d) nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji w placowkach,

e) sporzadzanie projektow dochodow i wydatkow budzetowych dla obstugiwanych
placowek, we wspotpracy z tymi placowkami.

W sprawach zatrudnienia i kadr :

a) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zadan rzeczowych, zatrudnienia,
osobowego funduszu plac, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, spraw
zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli i innych.

W zakresie administracyjno — organizacyjnym:

a) obstuga administracyjno-gospodarcza, zaopatrzenie hurtowe, organizowanie
i prowadzenie remontow oraz wspolpraca z Burmistrzem Srody Slaskiej w realizacji
zadan inwestycyjnych,

b) czuwanie nad przestrzeganiem prawa oraz dyscypliny finansowej i budzetowe;j
przez dyrektorow poszczegdlnych placowek objetych zakresem dziatania Zespotu,

c) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw, obstuga konkursow na stanowisko
dyrektora,

d) archiwizacja dokumentac;ji,

e) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek,

W sprawach innych:

a) opiniowanie dla Burmistrza Srody Slaskiej wszystkich spraw zwiazanych z
funkcjonowaniem o$wiaty na terenie gminy i miasta Sroda Slaska,
b) opiniowanie projektow arkuszy organizacyjnych placéwek oraz ich zmian,

¢) organizowanie dowozu uczniow do szkot,

d) nadzorowanie przestrzegania przepisOw bhp w szkotach i placowkach,

e) organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych w zakresie sportu szkolnego.

f) wspolpraca z innymi instytucjami w obchodach uroczysto$ci panstwowych,

gminnych 1 patriotycznych

§ 6

W Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Srodzie Slaskiej wprowadza si¢ kontrole
zarzadcza czyli ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy-opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastgpujacych obszarach:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.



§ 7
Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
zadan powierzonych.
§ 8
Do zadan 1 kompetencji dyrektora nalezy biezaca obstuga finansowa 1 organizacyjna
przedszkoli, szk6t podstawowych 1 gimnazjow oraz nadzor nad cato$cia pracy Zespotu.

§ 9
W sktad Zespotu wchodza nastgpujace stanowiska:
1) dyrektor,
2) glowny ksiggowy,
3) stanowisko ds. kadr,
4) stanowisko ds. obstugi ksiggowej przedszkoli oraz pomocy socjalnej dla uczniow,
5) stanowisko ds. obstugi ksiggowej szkot i naliczania plac,
6) stanowisko ds. naliczania ptac i nadzoru nad majatkiem,
7) stanowisko ds. naliczania pftac,
8) stanowisko ds. obstugi kasowej,
9) stanowisko ds. obshugi Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,
10) kierowca.

§ 10
1. Do zadan 1 kompetencji gtownego ksiggowego nalezy:

1) nadzér i koordynacja catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace sig
samodzielnie,

2) wykonywanie decyzji zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarka $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji
jednostki,

3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

4) w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepna 1 biezaca kontrola funkcjonowania w zakresie powierzonych obowiazkow,
b) kontrola operacji gospodarczych jednostki stanowiacy przedmiot ksiggowan

5) przygotowanie sprawozdawczoS$ci z zakresu realizacji wydatkéw 1 dochodéw jedno-

stki oraz ich analiza,

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci jednostki wg obowiazujacych przepisow,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8) rozliczanie podatku VAT,

9) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego
zmian,

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy i dyrektora
Zespotu.

2. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Zespole,



2) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkoét i przedszkoli,
3) sprawy ogoétu pracownikéw zatrudnionych w szkotach, przedszkolach 1 w Zespole,
w zakresie:
a) wydawanie i rejestracja legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow,
b) wydawanie i rejestracja legitymacji dla cztonkéw rodzin pracownikow,
4) awans zawodowy nauczycieli:
a) przygotowanie materialow dla cztonkéw Komisji Egzaminacyjnej,
b) przygotowywanie aktow nadania,
¢) ewidencja i archiwizacja,
5) wspotpraca z dyrektorami  szkét 1 przedszkoli w  zakresie zatrudniania
pracownikow,
6) wspolpraca z dyrektorem Zespolu przy opracowywaniu arkuszy organizacyjnych
szkot i przedszkoli,
7) przygotowywanie materiatow zwiazanych z konkursami na stanowisko dyrektora
szkoty lub przedszkola,
8) wydawanie swiadectw pracy i za§wiadczen o zatrudnieniu dla oséb, ktérych akta
osobowe sa w archiwum Zespotu,
9) prowadzenie SIO (Systemu Informacji O$wiatowe;),
10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przez uczniow obowiazku nauki,
11) prowadzenie kancelarii,
12) prowadzenie Rejestru Placoéwek Niepublicznych,
13) wykonywanie innych spraw zleconych przez dyrektora,
3. Do zadan stanowiska ds. obstugi ksiggowej przedszkoli oraz pomocy socjalnej dla
uczniéw nalezy:
1) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,
2) dekretacja dokumentéw finansowo-ksiggowych,
3) biezaca analiza kosztow i wydatkow,
4) rejestracja i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,
5) biezaca analiza kont rozrachunkowych:
a) cykliczne (co miesiac) uzgadnianie rozliczen z budzetem,
b) coroczna inwentaryzacja kont rozrachunkowych,
6) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
7) analiza przychodoéw z tytutu odptatnosci za przedszkola i wyzywienie,
8) dokonywanie rozliczen stotowek,
9) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow,
10) redagowanie www i BIP,
11) prowadzenie ewidencji kart drogowych 1 biezace wystawianie kart,
12) sporzadzanie miesigcznego rozliczenia zakupu i zuzycia paliwa,
13)wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez dyrektora 1 gltownego
ksiggowego.
4. Do zadan stanowiska ds. obstugi ksiggowej szkot i1 naliczania ptac nalezy:
1) sporzadzanie list ptac dla Szkoty Podstawowej nr 3 w Srodzie Slaskiej i
Przedszkola nr 2 w Srodzie Slaskiej,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wykazéw godzin
ponadwymiarowych dla nauczycieli 1 obstugi,
3) sporzadzanie zestawien list ptac, naliczen i przelewow zwiazanych z poborami,



4) terminowe prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi, PZU i1 ZUS-em,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
6) sporzadzanie zaswiadczen ZUS RP-7,
7) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac,
8) biezace, zgodne z dekretacja rejestrowanie 1 ksiggowanie dokumentéw finansowo-
ksiggowych,
9) biezaca analiza kont rozrachunkowych i ich inwentaryzacja na koniec roku
budzetowego,
10) sporzadzanie informacji miesigcznych o realizacji planu wydatkow,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gléwnego
ksiggowego.
5. Do zadan stanowiska ds. naliczania ptac i nadzoru nad majatkiem nalezy:
1) sporzadzanie list ptac dla Gimnazjum w Srodzie Slaskiej, Szkoty Podstawowej w
Krynicznie, Zespotu Ztobkowo-Przedszkolnego w Srodzie Slaskiej, Przedszkola nr 3
w Srodzie Slaskiej i Przedszkola w Ciechowie,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wykazéw godzin
ponadwymiarowych dla nauczycieli 1 obstugi,
3) sporzadzanie zestawien list ptac, naliczen i przelewow zwiazanych z poborami,
4) terminowe prowadzenie rozliczen z urzegdami skarbowymi, PZU 1 ZUS-em, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
6) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac,
7) sporzadzanie za§wiadczen ZUS RP-7,
8) biezace prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych i wyposazenia
tworzacych majatek Zespotu, szkot 1 przedszkoli,
9) dokonywanie naliczen odpisOw umorzeniowych srodkow trwatych,
10) wystawianie dowodoéw rozchodowych srodkéw trwatych w oparciu o dokumenty
sprzedazy, przekazania i likwidacji,
11) sporzadzanie sprawozdawczosci ze srodkoéw trwatych,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gléwnego
ksiggowego.
6. Do zadan stanowiska ds. naliczania ptac nalezy:
1) sporzadzanie list plac dla Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Srodzie
Slaskiej, Zespotu Szkot w Ciechowie, Zespotu Szkot w Rakoszycach i Zespotu Szkot
w Szczepanowie,
2)sprawdzenie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wykazéw godzin
ponadwymiarowych dla nauczycieli 1 obstugi,
3) sporzadzanie zestawien list ptac, naliczen i przelewdw zwiazanych z poborami,
4) terminowe prowadzenie rozliczen z urzegdami skarbowymi, PZU 1 ZUS-em, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen,
6) sporzadzanie za§wiadczen ZUS RP-7,
7) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac,
8) przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS w formie elektronicznej,
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora 1 gldwnego ksiggowego.
7. Do zadan stanowiska ds obstugi kasowej nalez:



1) wypetnianie czekow i pobieranie gotowki z banku na wyptaty,

2) przyjmowanie wptat do kasy i systematyczne odprowadzanie do banku,

3) sporzadzanie raportow kasowych w terminach okre$lonych w instrukcji obiegu
dokumentow, w zakresie operacji kasowych,

4) terminowe wyplacanie rachunkow i list plac,

5)kontrolowanie  dokumentow  finansowych pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym,

6) sporzadzanie przelewow,

7) sporzadzanie za§wiadczen ZUS RP-7,

8) wydawanie i rozliczanie kwitariuszy z oplat pobieranych za wyzywienie,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego.

8. Do zadan stanowiska ds. obstugi Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej nalezy:

1) prowadzenie pelnej ksiegowosci ZFSS dla szkot, przedszkoli i Zespotu,

2) rozliczanie $wiadczen socjalnych z urzedami skarbowymi,

3) prowadzenie petnej obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

4) sprawozdawczo$¢ w zakresie korzystania ze srodowiska przez szkoty, przedszkola
1 Zespot,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gldwnego ksiggowego.

9. Do zadan kierowcy nalezy:

1) kierowanie pojazdem, zgodnie z przepisami,

2) dbatos¢ o stan techniczny 1 czysto$¢ pojazdu,

3) zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza lub uszkodzeniem,
4) zglaszanie pojazdu do przegladu technicznego,

5) prowadzenie i rozliczanie karty drogowej,

6) zakup i rozliczanie paliwa i oleju,

7) usuwanie na biezaco drobnych uszkodzen i awarii,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§ 11

1. Naczelna zasada Zespotlu jest uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem
merytorycznym obstugiwanie interesantow

2. Wszyscy pracownicy Zespotu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych
winni umozliwi¢ interesantom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowa¢ powinno$ci w sposob
zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w
szczegoOlnosci :

1)

2)

3)

4

udziela¢ interesantom informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnia¢ watpliwosci,
bezzwlocznie rozstrzygac¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, z uwagi na stopien ich
ztozonosci, okresli¢ doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kpa i tresé
przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

respektowac Scisle obowiazujace terminy, a w razie obiektywnych przeszkdéd w ich
dotrzymaniu powiadomi¢ interesantoéw o przyczynach zwtloki i okresli¢ nowy termin
zatatwienia sprawy,

informowac¢ interesantow o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od rozstrzygnigc.



§ 12
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w ramach posiadanych
kompetencji, codziennie w godzinach pracy.
2. Tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskdw reguluja stosowne przepisy Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

§ 13
Dyrektor wydaje zarzadzenia wewngtrzne — wydawane na podstawie szczegdtowych delegacji
zawartych w aktach prawnych oraz niniejszym regulaminie w sprawach organizacji Zespotu.

§ 14
1. Umowy oraz inne dokumenty finansowe wymagaja kontrasygnaty gldéwnego ksiggowego.
2. Odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje 1 zapytania podpisuje dyrektor lub
upowazniony przez niego pracownik.
3. Zarzadzenia wewngtrzne oraz korespondencje¢ — w imieniu Zespolu — na zewnatrz
podpisuje dyrektor.
4. Pracownicy Zespotu moga podpisywa¢ pisma w zakresie upowaznienia udzielonego im
przez dyrektora.



