ZARZ ADZENIE Nr 91/2011
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 01 lipca 2011 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Ttuszczu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dniaa8can 1990 r. 0 sama@dzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z40 zm.) oraz 8 9 Statutu Zespotu Obstugi Placowgkigiowych
w Tiuszczu przyjtego Uchwad nr XXIV/270/06 Rady Miejskiej w Tluszczu z dnia lBtego
2006r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 76 poz. 2517) zatzam, co nasgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zespotu ObsRlgcowek Gwiatowych w Ttuszczu
opracowany przez Dyrektora Zespotu, stangwizahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2

1. Traci moc Zargdzenie Nr 3/2009 Burmistrza Ttuszcza z dnia 09zt 2009 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zesg@dstugi Placéwek @viatowych
w Thuszczu.

2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Tluszcza
/-1 Pawel Marcin Bednarczyk

Dokument przygotowany przez: Jadwiga G&kia
Data utworzenia dokumentu: lipca 2011 r.



Zalacznik

do Zargdzenia Nr 91/2011
Burmistrza Ttuszcza

z dnia 01 lipca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOtU OBSLUGI PLACOWEK O SWIATOWYCH
W TLUSZCZU

Thuszcz, lipiec 2011 r.



Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okila struktug organizacyjas oraz zasady funkcjonowania Zespotu
Obstugi Placéwek &viatowych w Ttuszczu.

§2

Zespot dziata na podstawie:

1. Uchwaty Nr 95/XIV/95 Rady Gminy w Ttuszczu z dni@ grudnia 1995 r. ze zmianami;
2. Statutu Zespotu;

3. Niniejszego Regulaminu.

§3

1. Zespdt Obstugi Placéweks@iatowych w Ttuszczu, zwany dalej ,Zespolem” funiajije jako
jednostka bugtowa.

2. Zespot jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzily Zespotu jest Urd Miejski w Ttuszczu przy ul. Warszawskiej 10.

4. Praca Zespotu odbywas s dniach roboczych w godzinach pracy &t Miejskiego.

5. W korespondenciji Zesp6t postuguje aznakowaniem akt o symbolu ,ZOPO”.

Rozdziat i

Zakres dziatania

84

1. Przedmiotem dziataldoi Zespotu jest obstuga finansowo4gowa, administracyjna oraz
organizacyjna szkot i przedszkoli funkcjogeych jako jednostki bugttowe.
2. Zespot obstuguje nagtujace placdéwki éwiatowe:
1) Szkota Podstawowa im. Jana Pawita Il w Tluszczu;
2) Gimnazjum im. Krélowej Jadwigi w Ttuszczu;
3) Zespot Szkét w Jasienicy:
a) Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Jagjenic
b) Gimnazjum im. Janusza Korczaka w Jasienicy,
c) Przedszkole Samamdowe im. Krola Maciusia Pierwszego w Jasienicy;
4) Zespot Szkot im. Zofii Solarzowej w sem:
a) Szkofa Podstawowa im. Zofii Solarzowej wyséim,
b) Gimnazjum w Misem;
5) Zespot Szkot im. Wiadystawa Podkawskiego w Mokrej Wsi:
a) Szkota Podstawowa w Mokrej Wsi,
b) Gimnazjum w Mokrej Wsi;



6) Zespot Szkoét w Postoliskach:
a) Szkota Podstawowa im. Jana Kielaka w Pigktdh,
b) Gimnazjum w Postoliskach;
7) Zespot Szkot im. ks. Jana Twardowskiego w Stryjkach
a) Szkofa Podstawowa w Stryjkach,
b) Gimnazjum w Stryjkach;
8) Zespot Szkolno — Przedszkolny w Koztach:
a) Szkofa Podstawowa im. Wactawa Sieroszewskre Koztach,
b) Przedszkole Samagdowe w Koztach;
9) Przedszkole Samaydowe "Baniowa Kraina" w Ttuszczu.

Rozdziat |11

Struktura organizacyjna

§5

1. Catoksztattem dziatalei Zespotu kieruje dyrektor.
2. W czasie nieobecia dyrektora placéwkkieruje upowaniona przez niego osoba.
3. Struktura organizacyjna Zespotu:

1) Dyrektor,

2) Gléwny Kskgowy,

3) Stanowisko ds. kgjowdsci (2 etaty),

4) Stanowisko ds. ptac i rozliazé2 etaty),

5) Stanowisko ds. pracowniczych,

6) Stanowisko ds. administracyjnych.

Rozdziat IV

Zakresy dzialania stanowisk

§6

1. Do obowizkéw dyrektora w szczegoled nalevy:

1) kierowanie caloksztalttem dziatadnb Zespolu w sposdb gwararday realizacg planowych
zada okreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym Zeaspot

2) nadzér nad realizaggada natazonych na Zespdt, gospodarowanie gtidgem Zespotu;

3) dysponowaniérodkami finansowymi Zespotu oraz wspétpraca z digedmi placéwek w tym
zakresie;

4) nadzor nad prawidtawealizacy jednostkowych plandéw wszystkich placéwek;

5) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych i plafiGansowych placowek;

6) organizacja pagiowar egzaminacyjnych na stogi@auczyciela mianowanego;

7) przygotowywanie dokumentow do oceny pragekitoréw;

8) przygotowanie odpowiedniej dokumentacjiwidonienia kandydata na stanowisko dyrektora;

9) wspoéidziatanie z nadzorem pedagogicznyra mrstytucjami wspomagggymi oswiate;

10) podejmowanie czynfm organizacyjnych sieci placéwek publicznych nemée gminy;

11) opracowywanie projektow uchwat i zatzen w zakresie éwiaty;

12) nadzor nad prowadzeniem kasy zapomogovigcpkoweyj;



13) realizacja innych zadlaleconych przez organy nadzaicg.
2. W celu realizacji swoich zaalayrektor Zespotu podpisuje zadzenia wewetrzne, polecenia,
instrukcje, regulaminy, pisma kierowane dadezzchnich wiadz.

§7

1. Glébwny ksegowy wykonuje zadania w oparciu 0 zakres czyono uprawnié
i odpowiedzialnéci na podstawie obowzujacych aktéw prawnych.
2. Do zada gtéwnego ksjgowego w szczegoldoi nalezy:
1) prowadzenie rachunkow zgodnie z obowgizujgcymi zasadami i przepisami;
2) zorganizowanie i doskonalenie spoizania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
w sposéb zapewnigy wiasciwy przebieg operacji finansowych, spadtzaniu
sprawozdawczei finansowej;
3) zorganizowanie i prowadzenie ¢gdWasCi W SposOb zapewnigy rzetelnéc¢ i prawidtowasé
sprawozdawczei finansoweyj;
4) przestrzeganie zasad rozlitzgenieznych;
5) prawidtowe dysponowaniodkami pien¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
6) analiza wykorzystywaniodkow przydzielonych w bugcie.

§8

1. Do zada stanowisk ksigowasci w szczegolngi nalevy:
1) prowadzenie kefjowasci syntetycznej i analitycznej dla wszystkich jedtak;
2) rozliczanie remontow i inwestycji pod wzdem ks¢gowym;
3) petna obstuga finansowa w zakresie realizagjzétu placowek;
4) rozliczanie magazynéw;
5) rozliczanie inwentaryzaciji;
6) prowadzenie kggowasci funduszu socjalnego;
7) sporadzanie okresowych sprawozddla potrzeb organu prowagtzgo, GUS i innych;
8) prowadzenie kasy.
2. Do zada stanowisk ptac w szczegoku nalevy:
1) przyjmowanie dokumentéw niegiinych do sporgizania list ptac;
2) sporadzanie list ptac nauczycieli i pracownikow admiras§i i obstugi;
3) sporadzanie przelewow wynagrodze
4) sporadzanie dokumentacji ptacowej niezimej do ustalania zasitkow, rent, emerytur;
5) biezace rozlicznie nalenych potgcen do ZUS i Urzdu Skarbowego;
6) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodaerauczycieli w celu obliczaniaedniego
wynagrodzenia nauczycieli na poszczegolnych stapréavansu zawodowego;
7) sporadzanie sprawozadaGUS i innych;
8) wydawanie zéwiadczé o wysokdci zarobkdow.
3. Do zada stanowiska do spraw pracowniczych w szczedgdinualery:
1) przygotowywanie dokumentow dla dyrektorow Wresie spraw kadrowych;
2) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pratigdw administracji wszystkich placéwek;
3) przygotowywanie dokumentéw zganych z przechodzeniem pracownikéw naeréur
emerytu;
4) wspotpraca z ZUS;
5) sporzadzanie sprawozdadotyczcych zatrudnienia;
6) obstuga PFRON.
4. Do zada stanowiska ds. administracyjnych w szczegétnoalery:
1) wykonywanie zada zwigzanych 2z dotacjami celowymi (stypendia, dofinansuea
miodocianych);



2) koordynacja dowozu dzieci i mtodziedo szkét specjalnych;

3) prowadzenie i administrowanie SIO;

4) wykonywanie wszelkich spraw administracyjnych gz@inych z awansem zawodowym
nauczycieli, konkurséw na dyrektora placowkwiatowe;;

5) prowadzenie ewidencji spetniania obgeku szkolnego na terenie gminy Tluszcz;

6) obstuga kasy zapomogowozyazkowej i ZFM;

7) zaopatrywanie Zespotu w artykuty biurowe;

8) odbidr i wysytka korespondenciji.

§9

1. Stanowiska ds. kgjowasci, plac irozliczé podlegag Gtéwnemu Ksigowemu.
2. Szczegotowe zakresy obazkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikoéw zatrudnionych na
poszczegodlnych stanowiskach pragypszechowywane w aktach osobowych pracownikow.

Rozdziat V

Organizacja pracy

§10

Dyrektor organizuje narady z pracownikami Zésppaswiccone bieacych i nowych zada

Dyrektor mae po uzgodnieniu z Burmistrzem organizéwarady z dyrektorami szkét i przedszkoli

w celu omawiania spraw zygianych z obstugplacowek.

3. Dyrektor w miag potrzeby kontaktuje siz pracownikami Zespotu i dyrektorami placéwek
aswiatowych.

4. Wszyscy pracownicy Zespoty zobowizani tak organizowaswojp prae, aby nie utrudni@pracy

innym pracownikom ale sty¢ pomo@ w rozwigzywaniu pojawiggcych s¢ problemoéw.

N

Rozdziat VI

Zasady zaradzania Zespotem

§11

. Podstawowymi formami zajdzania Zespotemgolecenia stzbowe i decyzje dyrektora.
. W Zespole funkcjongjwewretrzne akty prawne:

1) Zarzdzenia dyrektora;

2) Regulaminy wewttrzne;

3) Instrukcje wewgirzne.

3. Do podpisywania korespondencji wychgol na zewstrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentow
uprawniony jest dyrektor, ktory m® delegowé swoje uprawnienia innym pracownikom na podstawie
odebnych przepisow.

4. Do udzielania informacji w sprawach podstawowygdakresu dziatania Zespotu jako galo
upowaniony jest dyrektor lub za jego zgpthny z pracownikdw.

5. Gléwny Kskgowy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnytielap informaciji z zakresu

swojego dziatania.

N B



Rozdziat VI

Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow
§12

1. Pracownicy Zespoty$pracownikami samogzlowymi, do ktérych stosujecsprzepisy ustawy z dnia

21 listopada2008 r. o pracownikach sardozvych.
2. Wynagradzanie pracownikdéw w Zespole ustalanengpodstawie rozpagdzenia Rady Ministréw

Z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzpracownikow samogdowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Zesgabstugi Placowek @viatowych w Ttuszczu.

Rozdziat VII

Postanowienia kacowe

§13

1. Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.
2. Zmiana Regulaminu ngpuje w tym samym trybie, co uchwalanie.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regui@m maj zastosowanie przepisy powszechnie

obowijzujace.

Dyrektor ZOPO w Ttuszczu
/-1 Jadwiga Gizinska

Zatwierdzam:

Burmistrz
/-l mgr inz. Pawet Marcin Bednarczyk
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