BURMISTRZ

BIALEJ PISKIEJ

Zarzadzenie Nr 236/1/10
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 10 marca 2010,

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obstugi Placowek
Oséwiatowych w Biatej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 .,
Nr 142, poz.1591 ze zm.), w zwigzku z § 16 ust. 3 Zatacznika do Uchwatly Nr XLVII/449/06 Rady
Miejskiej w Biatej Piskiej z dnia 28 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi Obstugi
Placowek Oséwiatowych w Biatej Piskiej (Dz. Urz. z 2006 r., Nr 162, poz.2345) — Burmistrz Biatlej
Piskiej zarzadza, co nastepuje:

§1

Postanawia sie pozytywnie zaopiniowa¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Zespoiu Obstugi
Placowek Oéwiatowych w Biatej Piskiej w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.
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Zobowiazuje sie Dyrektora Zespotu Obslugi Placowek Oswiatowych w Bialej Piskiej do nadania w/w
Zespotowi Regulaminu, o ktdrym mowa w § 1 niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Bialej Piskiej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




- Projekt-

Zatacznik do Zarzgdzenia
Mr 236/1/10

Burmistrza Biate] Piskiej
z dnia 10 marca 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej funkcjonuje, jako jednostka
organizacyjna Gminy Biata Piska, w dalszych rozdziatach zwana ,Zespotem".

2. Zespol dziata na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 ze zm.) oraz Uchwaty Nr XX/146/00 Rady Miejskie]
w Biatej Piskiej z dnia 17 lutego 2000r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwa ,Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskie]” | Statutu Zespotu.

3. Terenem dziatania Zespotu jest obszar gminy Biata Piska.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o szkofach bez blizszego okreslenia, rozumie sig przez
to szkoly i przedszkole prowadzone przez gming Biata Piska.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o dyrektorach bez blizszego okreslenia, rozumie sig
przez to dyrektoréw szkét i przedszkola prowadzonych przez gming Biafa Piska.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:

Strukture organizacyjng Zespotu,

Zakres podstawowych obowigzkéw na samodzielnych stanowiskach pracy,
Zasady zarzadzania Zespofem,

Inne postanowienia organizacyjne.
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Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU.

§3
’
Catoksztattem dziatalnosci Zespotu kieruje Dyrektor Zespofu.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotem kieruje upowazniona przez niego osoba.
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3. W strukturze organizacyjnej Zespotu wyroinia sig nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) Specjalista ds. ksiggowych,
4) Specjalista ds. ZUS,
5) Specjalista ds. ptacowych,
6) Specjalista ds. administracyjnych,
7) Opiekun w autobusie szkolnym,
8) Kierowca autobusu szkolnego.

Ill. PODSTAWOWE OBOWIAZKI | CZYNNOSCI NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§4

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnier Dyrektora Zespotu nalezy:

1. Organizowanie i kierowanie pracg Zespotu oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Ustalanie wewngtrznej organizacji  pracy Zespolu, okreslanie obowigzkow
i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

3, Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikow Zespotu,

4. Nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP.

5. Przyznawanie nagrod i wyroznien oraz udzielanie kar pracownikom Zespotu.

6. Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy pracownikom Zespolu.

7. Nadzér nad obstuga ksiegowo — finansow3 wykonywang przez Zespot dla placowek

oéwiatowych.

8. Zatwierdzanie do zaplaty wszystkich pfatnosci zwiazanych z funkcjonowaniem Zespotu.
Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkow pienieznych.

9. Delegowanie pracownikow Zespotu w sprawach stuzbowych.

10. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych dotyczacych sieci szkét publicznych na terenie
Eminy.

11. Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow szkot.

12. Opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi projektow organizacyjnych
szkot na dany rok szkolny.

13. Okreélanie hierarchii potrzeb w sakresie modernizacji i remontow obiektow
oswiatowych.

14. Organizowanie Sprawnego i bezpiecznego dowozu dzieci do szkét na terenie gminy.

15. Kontrola nad prawidtowym przygotowaniem placowek oswiatowo — wychowawczych
do realizacji dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej.

16. Wspotdziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami wspomagajacymi oswiate.

17. Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan oswiatowych.

18. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych dziatalnosci Zespotu
i obstugiwanych jednostek.

19. Wykonywanie innych czynnoséci  dotyczacych obstugiwanych jednostek zgodnie
2 zawartymi porozumieniami z ich dyrektorami.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej.
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§5
Do obowiazkow i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci oswiatowych jednostek budietowych i Zespolu zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami gospodarki finansowe] polegajacego zwlaszcza
na:

1) Wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budietu, gospodarki $rodkami pozabudietowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

2) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
placowki oswiatowe i Zespdf,

3) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieniginych,

4) Zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan.

2. Zorganizowanie obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw oraz catoksztaftu
dziatalnoéci finansowo — ksiegowej i ekonomicznej wykonywanej przez Zespot.

3. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i srodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Opracowanie przepisow wewngtrznych opisujacych  polityke  rachunkowosci,

do zatwierdzenia przez Dyrektora Zespotu.

Przeprowadzanie | nadzér nad inwentaryzacjq w Zespole i szkotach.

Kontrola prawidlowego przekazywania i zabezpieczenia wszelkiej dokumentacji

finansowo - ksiegowej.

Dekretowanie dokumentow ksiegowych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow oswiaty.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

10. Wspétpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych przy sporzadzaniu planéw
finansowych na dany rok budietowy.

11. Nadzér nad prawidlowym wykonaniem planéw finansowych szkét zgodnie
z harmonogramem wydatkow.

12. Przygotowywanie projektu zmian w planie finansowym szkét na podstawie wnioskow
dyrektorow.

13. Przygotowywanie materiatléw do sporzadzenia planu finansowego Zespolu oraz
przygotowywanie dla skarbnika gminy projektu zmian w planie finansowym Zespotu.

14. Naliczanie naleiytego odpisu na zaktadowy fundusz swiadczeri socjalnych i jego
koordynowanie na koniec roku.

15. Prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych szkét.

16. Prowadzenie ewidencji wartosciowej przedmiotéw nietrwatych, ksiegozbioru placowek
oswiatowych.

17. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w placowkach oswiatowych oraz naliczanie
amortyzacji i umorzenia srodkow trwatych.

18. Wystepowanie na zewnatrz w granicach ustalonych petnomocnictwem.
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19. Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie obowigzkow
gléwnych ksiegowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

§ 6

Szczegdlowe zakresy obowigzkow i zadar dla poszczegolnych pracownikéw Zespotu okreslaja
ich zakresy czynnosci.

IV. ZASADY ZARZADZANIA ZESPOLEM
§7
Podstawowymi formami zarzadzania Zespotem s3:

1) Polecenia stuzbowe i decyzje Dyrektora Zespotu
2) Zarzadzenia Dyrektora

3) Regulaminy wewngtrzne

4) Instrukcje wewnetrzne.

V. INNE ZASADY ORGANIZACYINE
§8
Zastepstwa w czasie nieobecnosci.

1. Zastepstwa za poszczegdlnych pracownikow okreélone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci ustalonych przez Dyrektora Zespotu.

2. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw
do zatatwienia z niezbednymi srodkami (materialy, wytyczne, itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegt zaktoceniu.

3. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowane] przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore
zostaly podjete podczas pefnienia zastgpstwa.

§9
Postepowanie kancelaryjne i podpisywanie dokumentow

1. Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Zespole okresla instrukcja
kancelaryjna okreélajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w ZOPO,
w celu zapewnienia jednolitego  sposobu tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Zespotu.

2. Pisma i dokumenty zawierajace oswiadczenia powodujace powstanie, zmiang lub



10.

11.

12.

13.

wygasniecie praw i obowigzkéw majatkowych, w szczegolnosci umowy na dostawy lub
ustugi, podpisuje Dyrektor z kontrasygnatq Gtownego Ksiggowego.

pisma | dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy,
w sprawach niezastrzezonych do decyzji Burmistrza Biatej Piskiej, podpisuje
jednoosobowo Dyrektor.

Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewnetrzne, inne dokumenty i materiaty w sprawach nalezgcych do jego kompetencji,
okreélonych w przepisach ogolnie obowiazujacych, wewnetrznych oraz przekazanych
w ramach upowatznienr przez Burmistrza Biatej Piskiej.

Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencjg w zakresie swego
dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty przez siebie sporzadzane, korespondencjg
o charakterze przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy,
itp. dotyczace spraw i zagadnieri objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu innych 0sob.

Czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru
podpiséw ztozong w banku.

Dokumenty finansowe i ksiggowe podpisujg osoby wymienione w instrukcji obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych.

Wszyscy pracownicy, w tym Dyrektor i Glowny Ksiggowy skiadaja podpis na pieczatce
funkcyjnej.

Pracownicy dziatajacy w ramach upowaznien uizywajq pieczatki imiennej
LZUp ..., imie | nazwisko.

Pracownicy, ktérym przydzielono pieczatki sa bezposrednio odpowiedzialni za wlasciwe
ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

Pieczatki catkowicie zuiyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne podlegaja
komisyjnemu protokélarnemu zniszczeniu.

Do udzielania informacji o istotnych sprawach Zespofu upowazniony jest wyltgcznie
Dyrektor lub za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

5§10
Porzadek wewngtrzny w Zespole

Zespot Obstugi Placowek Oéwiatowych w Biatej Piskiej jest czynny W dni powszednie
od poniedziatku do piatku od godz. 7% do 15”.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu w drodze zarzadzenia ustala inny termin
lub godziny pracy Zespofu.

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.

Dyrektor zapewnia pracownikom co najmniej 5-minutowa przerweg wliczang do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig
do poleceri przetozonego dotyczacych pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o prace.

Pracownik obowigzany jest potwierdzac swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy W danym dniu.
0 miejscu wytozenia listy obecnoéci pracownik powinien by¢ poinformowany przez

-
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8.

9.

przetozonego w dniu przyjecia do pracy.

Opuszczenie | powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja wpisu do rejestru wyjsc
stuzbowych badz prywatnych, w zaleznosci od rodzaju wyjscia.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za wiedzg i zgod3 przetozonego.

Dyrektor prowadzi ewidencje czasu pracy poprzez zatozenie i prowadzenie odrebnie dla
kaidego pracownika karty ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach
prawa pracy.

10. Dyrektor zwalnia pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,

z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

11. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny

do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia
w godzinach pracy.

12. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie

13,

10.

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§11

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie sig okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

Badania lekarskie s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg motzliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

Dyrektor wydaje szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy.

Dyrektor zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleri w tym zakresie.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktai stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.
Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy.

Dyrektor organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz., w ktérych pracownik ma obowigzek brac udziat.

Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajq sig
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Dyrektor dostarcza pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w érodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach posfugiwania
sie tymi srodkami.

Dyrektor dostarcza pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze, spefniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.
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11. Zasady przydziatu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odzieiy i obuwia

12.

13.

roboczego w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Biatej Piskiej okreslane s3
w drodze zarzadzenia.

Dyrektor ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

Dyrektor zobowigzany jest zapoznac¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem.
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Zatrudnianie

Zatrudnianie pracownikéw w Zespole dokonywane jest na podstawie ustawy 2 dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Wynagradzanie pracownikéw w Zespole dokonywane jest na podstawie rozporzadzenia

Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow sa morzgdowych z dnia

18 marca 2009 r. oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Zespole Obstugi Placéwek O$wiatowych w Biatej Piskiej.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikéw), a takie zakres jego obowigzkow,

2) zapoznaé sie z regulaminem organizacyjnym i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takie potwierdzic na pismie fakt zapoznania sig z tymi
przepisami,

4) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztafcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust. 1, takze:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia

dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,



2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

6. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych

osdb, o ktérych mowa w ust. 1 2.
7. Pracodawca moie zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11i 2,

jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

8. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13

1. Wprowadzenie Regulaminu nastepuje na zasadach okreslonych w Statucie Zespotu.

2. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego
nadania.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie

obowigzujgce przepisy.



BURMISTRZ

BIALEJ PISKIEd

Zarzadzenie Nr 236/1/10
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 10 marca 2010 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Zespoftu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Biatej Piskiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2001 .,
Nr 142, poz.1591 ze zm.), w zwiazku z § 16 ust. 3 Zatjcznika do Uchwaty Nr XLV11/449/06 Rady
Miejskiej w Biatej Piskiej z dnia 28 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Zespolowi Obslugi
Placwek Oéwiatowych w Biatej Piskiej (Dz. Urz. z 2006 r., Nr 162, poz.2345) - Burmistrz Biatej
Piskiej zarzadza, co nastepuje:

§1

Postanawia sie pozytywnie zaopiniowa¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obslugi
Placowek Oswiatowych w Biate] Piskiej] w brzmieniu stanowigcym Zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje sie Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Biale] Piskiej do nadania w/w
Zespotowi Regulaminu, o ktdrym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Bialej Piskiej.
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Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




