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Dyrektora Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obstugi Szkét

i Przedszkoli w Wilkowicach

Na podstawie § 5 Statutu Zespotu Obstugi Szkdf i Przedszkoli w Wilkowicach
stanowigcego zafgcznik do uchwaly Nr XXVIll/230/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 26
paZdziernika 2016 roku oraz uchwaly Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28
wrzednia 2016 roku w sprawie wspéinej obslugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej
i organizacyjnej szkét i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Wilkowice

zarzgdzam, co naétepuje:

§1
Nadaje Zespotowi Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach Regulamin organizacyjny
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr ZOSiP/016/1/08 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 2 stycznia 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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RozDzIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjna Zespolu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach, zasady funkcjonowania oraz zakres kompetencji, zadania
poszczegblnych stanowisk pracy, oraz inne zagadnienia zwigzane z wewnegtrznag organizacjg
Zespolu.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zespole — nalezy przez to rozumieé¢ Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach

2) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy
struktury zespotu (stanowiska pracy),

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach '

4) gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ giéwnego ksiggowego Zespoiu
Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach

5) placéowce — nalezy przez to rozumieé przedszkole, szkote, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Wilkowice
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi

Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach.

§3

Zesp6t Obstugi Szkol i Przedszkoli w Wilkowicach jest jednostkg obstugujgca, ktéra
prowadzi wspélng obstuge nastepujacych jednostek budzetowych (szkdt i przedszkoli)
zwanych dalej ,jednostkami obstugiwanymi”:

1) Szkota Podstawowa im. Synéw Putku w Bystrej ul. Klimczoka 68

2) Szkota Podstawowa im. Wiadystawa Jagietty w Wilkowicach ul. Koscielna 10,
3) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Mesznej,

4) Gimnazjum im. J.Fatata w Bystrej ul. Szczyrkowska 2,

5) Gimnazjum im. Krélowej Jadwigi w Wilkowicach ul. Szkolna 8,

6) Przedszkole Publiczne w Bystrej ul. Przedszkolna 3,

7) Przedszkole Publiczne w Wilkowicach ul. Strazacka 13.

§4

Zespot ma siedzibe w Wilkowicach, przy ul. Wyzwolenia 25 w budynku Urzedu Gminy
Wilkowice (pomieszczenia na parterze).

§5

Zesp6t dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) uchwaty Nr XXVIII/230/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 26 paZdziernika 2016 r.
nadania Statutu Zespotowi Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach,

2) uchwaty Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Wilkowice w sprawie organizacji wspélnej
obsiugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i przedszkoli, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmin Wilkowice.

3) Statutu Zespolu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach,



4) ustawy a dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,

5) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

6) ustawy o rachunkowosci, '

7) niniejszego regulaminu,

8) innych aktéw prawnych obowiazujacych pracodawcow i jednostki budzetowe, w tym w
zakresie rachunkowo$ci oraz okreslajgce zadania gmin w sprawach o$wiaty.

RozoziAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

1. Zespdt jest jednostkg organizacyjng Gminy Wilkowice i dziata jako gminna jednostka
budzetowa prowadzgca obsituge finansowa, ksiggowa, administracyjna i organizacyjng
jednostek obstugiwanych.

Obszar dziatania zaktadu obejmuje teren Gminy Wilkowice

Zespot nie posiada osobowosci prawne;.

Zespot jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Bezposrednim przetozonym dla pracownikéw Zespotu jest dyrektor Zespotu Obstugi
Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach, a dla dyrektora Woéjt Gminy Wilkowice.

Siedzibg Zespolu jest gmina Wilkowice.
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§7

1. W strukture organizacyjng Zespotu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy
z nadanymi im symbolami literowymi:

1) Dyrektor -D

2) Gidwny Ksiegowy - GK
3) Stanowisko Inspektor ds. rachuby ptac -RP
4) Stanowisko Inspektor d/s ksiegowoSci -I1K
5) Stanowisko Inspektor d/s finansowych -IF
8) Stanowisko inspektor d/s finansowych -1P
7) Stanowisko kasjer = -KS
8) Stanowisko pomoc administracyjna -PB

2. Samodzielne stanowiska pracy s3 jednoosobowe,

3.Schemat struktury organizacyjnej zespotu przedstawiony jest w zataczniku do regulaminu.
4.Do zakresu dziatania stanowisk pracy nalezg czynnos$ci okreslone w niniejszym
regulaminie, ktére mogg by¢ w miarg potrzeb rozszerzone badz uzupetniane zarzadzeniami
dyrektora Zespotu.

§8
1.Zespotem kieruje dyrektor.
2.0Organem nadzorujacym dziatalnoé¢ Zespotu jest Wojt Gminy Wilkowice.
3.Dyrektor odpowiada przed Wojtem za prawidiowa organizacije pracy | zgodng
z przepisami dziatalnosé finansowo-ksiggowa, administracyjng i organizacyjna Zespotu.
4 Dyrektor Zespotu dziata w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy
Wilkowice.
5. Dzialalnoscig Zespotu podczas nieobecnosci dyrektora kieruje wyznaczony przez
dyrektora pracownik.
6.Dyrektor ustala szczegdlowe zakresy czynnosci dia pracownikéw  Zespotu,
w ktérych okresla ich obowiazki, uprawnienia.



7. Przy ustalaniu zakresow czynnoéci dyrektor uwzgledniag grupy spraw z tej samej dziedziny
i kieruje sie zasadami racjonalnej organizaciji pracy, w szczegolnosci moze taczy¢ zadania z
roznych stanowisk pracy.

8. W celu wykonania w peini zadan Zespolu dyrektor moze zleci¢ pracownikowi pilne
zadania nie objete zakresem czynnosci.

RozpziaL N

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZESPOLU | JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

1.Podstawowym zadaniami Zespolu jest prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,
organizacyjnej i administracyjnej Zespoiu oraz jednostek obstugiwanych .

2 W ramach wspoinej obstugi o ktdrej mowa w ust. 1 Zespt realizowat bedzie nastepujacy zakres

obowigzkdw dia jednostek obshugiwanych:

1) prowadzenie obsiugi ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosc;

2) prowadzenie obstugi placowej jednostek obsiugiwanych;

3) prowadzenie teczek akt osobowych dyreitorow jednostek obstugiwanych;

4) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

5) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego i funduszu zdrowotnego;

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe; rachunkéw dochoddw i wydatkéw;

7) uzgadnianie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji z zapisami w ksiggach rachunkowych;

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, Zzleconymi przez kierownikéw  jednostek
obstugiwanych;

9) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz ewidendii
wartoéciowych sktadnikéw majatkowych jednostek obstugwanych;

10) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidziane]
ustawa,

11) przygotowywanie i opracowanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych zgodnie z art. 30a Karta Nauczyciela,

12) wspdidziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania prac statystycznych;

13) wspblpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie rozliczen podatkowych, w tym
podatku VAT;

14) wspiipraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan remontowych
i inwestycyjnych,

15) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkéw ujetych w planach finansowych jednostek
obstugiwanych i przygotowywanie na podstawie wnioskow dyrektorow propozycji zmian w planach
finansowych tych jednostek,

16) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowy oraz pozostatej dokumentagji jednostek
obstugiwanych w zakresie zadar realizowanych przez jednostke obstugujaca;

§ 10

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie, nhadzorowanie i kicrowanie praca Zespotu oraz reprezentowanie
Zespoiu na zewnatrz,

2) podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
statutowych oraz uchwat i zarzadzen wtasciwych organdw gminy,

3) dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami,

4) wspoidziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prawidiowej
polityki kadrowej,



5) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie sieci publicznych jednostek
obstugiwanych, ‘

6) koordynowanie | nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci w jednostkach
obstugiwanych,

7) weryfikacia projektéw organizacyjnych oraz anekséw do arkuszy jednostek
obstugiwanych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) wspdtdziatanie z Wojtem Gminy Wilkowice w zakresie prowadzenia spraw
zwiazanych 2z powolywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora jednostki obstugiwanej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora,

10) wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

11) wnioskowanie o odznaczenia resortowe i panstwowe oraz nagrody dla dyrektorow
jednostek obstugiwanych,

12) organizowanie wspotpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi,

13) nadzorowanie  przestrzegania przepisow  dotyczacych organizacji  pracy
w jednostkach obstugiwanych,

14) prowadzenie postgpowarn egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

15) przygotowanie informacji dotyczacych funkcjonowania jednostek obstugiwanych,

16) ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikéw Zespotu,

17) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

18) wnioskowanie do Wéjta w sprawach dotyczacych modermnizaciji i remontow obiektow
jednostek obstugiwanych,

19) dbatos¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych z
dziatalno$cia Zespotu,

20) dbato$é o rozwdj kwalifikacii zawodowych pracownikow,

21) utrzymanie przyjaznej i efektywnej atmosfery pracy w Zespole,

22) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,

23) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw,

24) inicjowanie | wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajacych
sprawniejszemu dziataniu Zespotu,

25) zapewnienie  wtasciwego  stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w zespole,

28) dysponowanie  $rodkami  budzetowymi W zakresie powierzonych zadan
z zachowaniem zasady: celowosci, oszczednosci, rzetelnoéci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowe;),

27) udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady oraz skiadanie
sprawozdar, informaciji — wediug potrzeb,

28) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zaktadu tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepisébw o ochronie danych
osobowych,

29) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom

~ otrzymanych przepisow,

30) bezposrednie nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Zespotu,

31) podejmowanie  innych  decyzji W zakresie  uprawnien  wynikajacych
z przepisow prawa dotyczacych Zespotu i jednostek obstugiwanych.

§ 11

Do obowigzkow i uprawnief Gtéwnego ksiegowedo Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1.Organizowanie i nadzor pracy w ksiegowosci ZOSIP.

2. Zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw w ZOSIP.

3. Przestrzeganie zasad roziiczen pienieznych (np. delegacie, zaliczki itp.).

4 Sprawdzanie faktur, rachunkéw  pod wzgledem formalno-rachunkowym jednostek
obstugiwanych i ZOSiP.



5. Prowadzenie ksiegowoséci syntetycznej i analityczne] dotyczacej wydatkéw Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Mesznej, Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach,
Przedszkola w Bystrej i Wilkowicach, Gimnazjum w Bystrej i Wilkowicach.

6. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zaktadowego funduszu $wiadczen
sogjalnych wszystkich jednostek obstugiwanych przez Zespot.

7.Sporzadzanie zestawien z wykonania budzetu na ostatni dzien kazdego miesigca
i przekazywanie ich do placéwek, o ktérych mowa w pkt 5.

8. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci zwigzanej z wykonywanym zakresem
czynno$ci,

9. Nadzorowanie i udzielanie pomocy w organizacji inwentaryzacii srodkéw trwatych
i wyposazenia jednostek obstugiwanych i ZOSiP oraz rozliczanie inwentaryzaciji.

10. Sporzadzanie bilansu dla wszystkich jednostek obstugiwanych oraz ZOSiP-u
11.8porzadzanie okresowych analiz wykorzystania budzetu w placowkach, przedkladanie
informacji w tym zakresie organom Gminy.

12. Koordynowanie i opracowanie projektow budzetu placowek oswiatowych oraz ZOSiP-u.
13.Zasilanie w $rodki finansowe kont jednostek obstugiwanych i ZOSiP.

14 Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZOSiP.

§12

Do zadan stanowiska d/s ksiegowosci nalezy w szczeqolnosci:

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek budzetowych tj. Szkoly
Podstawowe]j w Bystrej oraz Szkoly Podstawowej w Wilkowicach dotyczacych wydatkow.

2. Ksiegowanie wydatkow strukturalnych jednostek budzetowych tj. Szkoty Podstawowej
w Bystrej oraz Szkoty Podstawowej w Wilkowicach.

3. Ksiegowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych ,dofinansowania dla pracodawcow’.

4 Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wykonania wydatkow budzetowych Szkoty
Podstawowej w Bystrej i Wilkowicach.

7 Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotow wyposazenia i materiatow
bedacych w uzytkowaniu ZOSiP.

8.Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji Szkoly Podstawowe]j w Bystrej i Wilkowicach .
oraz inwentaryzacji ZOSiP-u.

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wszystkich zamowien publicznych dia potrzeb
ZOSiP-u

10.Zgtaszanie napraw sprzetu uzytkowanego przez ZOSIP.

11.Prowadzenie ewidenciji drukéw $cistego zarachowania oraz rejestru pieczeci ZOSiP.

12. Prowadzenie rejestru i wystawianie delegacii dla dyrektoréw placowek oswiatowych.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych dowozu dzieci do szkét na terenie gminy oraz dowozu
uczniow niepeinosprawnych.

15. Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracownikéw ZOSiP-u.

16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZOSiP.

§13

Do zadan stanowiska Inspektor d/s Rachuby Ptac nalezy w szczegolnosci:

1 Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych i ZOSIP oraz
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w tych jednostkach .

2. Sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentéw placowych na podstawie otrzymanej
dokumentacji od dyrektoréw szkot i przedszkoli.

3. Sporzadzanie wymaganej na stanowisku pracy wszelkiej sprawozdawczosci i naliczanie
swiadczen z tytutu ZUS, prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z tym $wiadczeniem.



4. Sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji na potrzeby ZUS i pracownikow w tym
miesigcznych deklaracji DRA, raportéw imiennych RCX, RCA, RZA oraz rocznych informacii
RJWA.

5. Dokonywanie zgtoszer pracownikow i zleceniobiorcéw do ubezpieczeri spotecznych
i zdrowotnych, a w przypadku rozwigzania umoéw © prace, dokonuije ich wygtoszen.

6. Prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzgdem Skarbowym ( PiT-11,PIT-40).

7. Sporzadzanie dokumentaciji podatkowej: PIT 4R, PIT 8AR.

8. Wydawanie zawiadczen o wynagrodzeniach.

9. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia.
10.Rozliczanie swiadczen pracownikdw szkot i przedszkoli w ramach Zakfadowego
Funduszu Swiadczen Socjainych.

11. Sporzadzanie kalkulacje funduszu plac w rozbiciu na poszczegéblne placéwki, niezbedna
na etapie opracowania projektu budzetu.

12. Sporzadzanie przelewy bankowe zwigzane z wynagrodzeniami oraz potrgcaniem
z wynagrodzenia pracownika.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 14

Do zadah stanowiska Kasjer nalezy w szczegolnosci:

—

Sporzadzanie raportéw kasowych,

2. Podejmowanie gotowki na realizacje rachunkdw, wynagrodzen przez — placowki
oéwiatowe tj. przedszkola, szkoty oraz ZOSiP.

3. Stala wspéipraca z dysponentem banku obslugujagcym konta bankowe ZOSiP
i placéwek oswiatowych.

4. Przestrzegania terminowego regulowania ptatnoéci na podstawie otrzymywanych
rachunkow, faktur placowek oswiatowych oraz ZOSiP.

5. Przyjmowanie wszelkich wptat stanowiacych dochody budzetu placéwek oswiatowych,

sporzadzanie z tych operacji raportow kasowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (czeki, dowody KP,KW).

Wykonywanie innych zadar zleconych przez dyrektora Zespotu.

~No

§ 15

Do zadan stanowiska Inspektor ds. finansowych nalezy w szczegdInosci:

1. Prowadzenie System Informacji O$wiatowe] w raz z wymagana sprawozdawczoscia.

2 Prowadzenie spraw zwigzane z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
miodocianych w tym sporzgdzanie stosownych pism, decyzji sprawozdan w tym zakresie.
3_Aktualizowanie strony internetowej ZOSiP-u oraz BIP-u.

4 Prowadzenie ewidencji spetiania obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat w
tym przeprowadzanie postepowar egzekucyjnych spelniania obowiazku szkolnego lub
obowigzku nauki.

5.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowa skiadnica akt ZOSiP-u.

6.Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci obejmujacej wiw zakres czynnosci.

7 Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla niepublicznych przedszkoli oraz
rozliczeniami miedzy gminami w zakresie ustug swiadczonych przez przedszkola publiczne i
niepubliczne.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczang dla Gminy Wilkowice subwencjg oSwiatowa (
w tym wnioskowanie o zwiekszenie subwencji oswiatowej dia gminy).

9.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wiasnych w zakresie wychowania
przedszkolnego.



10.Sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczacych wszystkich wydatkéw placowek
o$wiatowych (szkoly, przedszkola) oraz ZOSiP-u.

11.Wspoltudziat w przygotowaniu i sporzadzaniu list ptac dla pracownikoéw oswiaty w
programie Rekord-Place.

12 Wspdbludziat w opracowaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacym wy nagrodzenia
pracownikéw w placéwkach o$wiatowych i ZOSiP-u.

13.Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacjg podrgcznikowa i programem Wyprawka
szkolna”.

14.Wspétudziat przy realizacji projektow unijnych prowadzonych przez ZOSIP.

Odbiér i przekazywanie korespondencji e-mailowej. -

15.Prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej, odbior i wysytka korespondenciji.
16.Prowadzenie rejestru faktur ZOSiP.

17.Sporzadzanie sprawozdania z jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli.
18 Wydawanie zaswiadczern o wynagrodzeniach osdb pracujacych w placowkach
o$wiatowych w tym emerytéw i rencistow.

19.Sporzadzanie dokumentaciji ptacowej na druku RP-7 do cel
20 Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 16

Do zadan_stanowiska pomoc administracyjna biurowo-techniczna) nalezy w szczegdélnosci:

1.Sprawowanie opieki nad dziecmi niepetnosprawnymi dowozonymi z terenu gminy
Wilkowice do szkét na terenie miasta Bielska-Biatej codziennie w dniach nauki szkolnej.

2 Wykonywanie prac administracyjno-biurowych zleconych przez Dyrektora ZOSIP,
w przypadku nie wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1.

3.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZOSiP.

Zadania i obowiazki pracownikéw zespotu ustalone sa szczegblowo w indywidualnych
zakresach czynnoSci.

RozpzIAL IV
ORGANIZACJA ZARZADZANIA

§ 17

Do wspdlnych zadan | obowiazkow pracownikéw  wszystkich komérek
organizacyjnych Zespolu nalezy w szczegolnosci:

1.Peine zaangazowanie si¢ w realizacje celéw Zespolu poprzez aktywne wiaczanie sig
w realizacje zdah w komérce organizacyjnej, rzetelne i terminowe wywigzywanie sig
z powierzonych obowigzkow,

2 Przygotowanie materialow, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji, uméw, porozumien
i innych dokumentéw z zakresu dziatania danego stanowiska.

3.Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadane] wiedzy
niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw (samoksztatcenie),

4 Wspoldziatanie z innymi stanowiskami w Zespole i z pracownikami jednostek
obstugiwanych w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci danego stanowiska,
5.Archiwizacja, zabezpieczenie danych i dokumentéw,

6.Przestrzeganie zasad kultury wspétpracy z innymi pracownikami zespotu, placéwek oraz
klientami,

7.Znajomosé i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukgji itp. niezbednych do
prawidiowego zatatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy,

8.Dbanie o ciagly rozwoj jakosci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskow dotyczacych
usprawnien w pracy,
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9. Terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

10.Dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz whasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

1.Referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza oraz
niezwloczne zglaszanie przetozonym probleméw utrudniajgcych terminowe i rzetelne
wywigzanie sig z powierzonych zadan,

12.Zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

13.Dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie (materiaty biurowe, o$wietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

14 Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepiséw dotyczacych
organizacji pracy w zaktadzie,

15.Zachowanie tajemnicy stuzbowe] oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
ustawy o ochronie danych osobowych,

15 Przestrzeganie obowigzujacych w Zespole procedur oraz zarzadzen, decyzji Dyrektora,
instrukcji i requlaminow.

RozpziAL V
ORGANIZACJA PRACY

§18

1.Dyrektor w miare potrzeby kontaktuje sie z pracownikami Zespotu i dyrektorami placowek
w toku biezacej pracy.

2.Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami Zespotu, po$wiecone realizacji
biezgcych i nowych zadan. :

3.Narady organizowane przez dyrektora Zespolu z dyrektorami placéwek, po uprzednim
uzgodnieniu, mogg by¢ wykorzystane przez Zespbt w celu przedstawienia spraw zwigzanych
z ohstuga placowek o$wiatowych.

4.Zespbt prowadzi dziatalno$¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15 % soboty
sg dniami wolnymi od pracy.

§19

Wszyscy pracownicy Zespolu maja obowigzek wzajemnego przekazywania informacii
dotyczacych ich zakresu dziatania uzyskanych w wyniku opracowan wiasnych, jak réwniez
wynikajacych z opracowan jednostek zewnetrznych.

§ 20

1. Wszyscy pracownicy Zespolu s3 zobowigzani tak organizowaé swojg prace, aby nie
utrudniaé pracy innym pracownikom oraz moc sluzyé pomoca, zaangazowaniem i swoja
wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych wspolnych problemow.

2. Pracownicy Zespolu rozwigzujg pojawiajace sie problemy na swoim szczeblu oraz
zglaszaja niezwlocznie przetozonemu pojawienie si¢ problemow wymagajgcych jego
interwencii.

§ 21

W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami lub komaérkami
organizacyjnymi — spér rozstrzyga dyrektor.
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RozpziAL VI
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSC! W PRACY
§ 22

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci spowodowanej choroba lub urlopem zastepuje
pracownik wyznaczony przez dyrektora tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki
z wyjatkiem nawigzywania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami
Zespoliu,

2. Giéwnego ksiegowego podczas nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora.

§23

Zastepstwa pracownikow poszczegblnych komdrek organizacyjnych ustalane sa
w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§24

1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujace] wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi érodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny
tok pracy nie ulegt zaktéceniu.

2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby

zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére

zostaly podjete podczas petnienia zastepstwa.

RozpziAL VI
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI

§ 25.

1.Dyrektor Zespolu podpisuje jednoosobowo pisma zgodnie z udzielonym przez Wojta
Gminy Wilkowice petnomocnictwem.

2.Dyrektor moze udzieli¢ innym pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych, podpisywania dokumentow.

3.Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy Zespotu
w sprawach nie zastrzezonych do decyzji Wojta Gminy Wilkowice, podpisuje jednoosobowo
dyrektor.

§ 26
Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewnetrzne,
inne dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetenciji, okreslonych
w przepisach wewnetrznych oraz ogdinie obowigzujacych.

§ 27

Gtowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.
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§ 28

Pracownicy komérek organizacyjnych moga podpisywac korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczgce spraw
i zagadniet objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
innych oséb.

§ 29

Pracownicy petniacy zastepstwo, o ktérych mowa w § 24 uzywajg stempla podpisowego:
1) wz. Dyrektora, imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,
2) wz. Gtéwnego Ksiggowego, imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika.

§ 30

1. Pozostali pracownicy ZOSiP podpisujg dokumenty z zakresu zatatwianych spraw,
wylgcznie w ramach udzielonego im przez Dyrektora ZOSiP upowaznienia.

2 Pracownik zatatwiajgcy okreslong sprawe, jest zobowigzany do umieszczenia na Kopii
pisma pozostajacego w aktach zespotu parafki ze swoim podpisem umieszczonym na koncu
tekstu z lewej strony na dowéd zgodnosci formalnej i merytorycznej z obowiazujgcymi

przepisami oraz stanem faktycznym.
§ 31

1W Zéspo!e stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz ustaiony zarzadzeniem wydanym przez

dyrektora Zespotu .
2.0rganizacje zadania i zakres dziatania skiadnicy akt okresla Dyrektor Zespotu odrebnym

zarzadzeniem.

3.Komérki organizacyjne Zespotu uzywajg w oznakowaniu korespondencji oznaczen
literowych okreélonych w § 7 regulaminu oraz symboli cyfrowych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§ 32

1. Przesylki z Urzedu Pocztowego w Wilkowicach adresowane na ZOSiP dostarczane sg
codziennie przez pracownika Urzedu Gminy Wilkowice na dziennik podawczy Urzgdu
i odbierane sa przez pracownika Zespotu w sekretariacie Urzedu.

2. Dostarczanie korespondenciji do jednostek obstugiwanych odbywa sig¢ za posrednictwem
dyrektora jednostki obstugiwanej lub upowaznionych pracownikow.

§33

Przesylki podlegajg niezwlocznie w tym samym dniu segregacji przez upowaznionego
pracownika zespotu na:
1) korespondencje kierowang do placowek (kazda placowka ma swojg wydzielong
skrytke(pdtka) do korespondencji w siedzibie Zespolu,
pozostata korespondencje ostemplowuje sic datg wplywu, wpisuje do dziennika
korespondencji wplywajace]j i przekazuje dyrektorowi Zespotu, ktéry po zapoznaniu sie z nig
kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez wiasciwe komorki organizacyjne lub poszczegdlnych
pracownikow.

§ 34
1. Wysylanie przesytek odbywa sig codziennie, sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu

podpisania.
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2. Przesytki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym dniu
do godziny 11°° — na dziennik podawczy Urzedu Gminy Wilkowice.

3. Upowazniony pracownik do godziny 11%° odnosi korespondencje przeznaczong do
wysytki na dziennik podawczy Urzedu Gminy Wilkowice oraz codziennie odbiera
korespondencje z sekretariatu Urzedu Gminy Wilkowice .

§35

1. Obieg dokumentéw ksiegowych i finansowych reguluja odrgbne przepisy- zarzadzenie
wewnetrzne dyrektora.

2. Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji stanowiacej tajemnice panstwowa lub stuzbowa

reguluja przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych.

Rozpziat Vil
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI | STEMPLAMI

§ 36

1. Komérki organizacyjne Zespolu zaopatrywane s w pieczgcie | stemple przez
upowaznionego pracownika Zespotu na podstawie zlozonego zapotrzebowania
zaakceptowanego przez dyrektora.

Jednostki obstugiwane zaopatruja sie w pieczecie i stemple we wtasnym zakresie.
Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw Zespotu prowadzi inspektor ds.
ksiegowosci

4. Odbiér, zdanie pieczeci i stempli pracownicy Zespotu kwitujg w rejestrze.

N

§ 37

1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezposrednio odpowiedziaini
za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy na krétko, czy na czas diuzszy zobowigzany

jest zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

Pieczecie i stemple nalezy przechowywac¢ w metalowych szafach

Pracownicy sg zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gtéwnemu

ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

B w

§ 38

1. Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwrdcié do  pracownika
odpowiedzialnego w Zespole za zarzadzanie pieczeciami.

2. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i
zbedne, podlegaja komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL IX
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 39
W Zespole dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonania zadan przez pracownikow Zespotu zgodnie z obowigzujacymi procedurami
kontroli wewnetrzne;.
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RozDzIAL X
ZASADY, TRYB ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW
§ 40

1.Dyrektor  oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw  codziennie

w godzinach pracy Zespotu

2.Indywidualne sprawy interesantéw zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

3 Pracownicy Zespolu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywiduainych spraw interesantéw kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspolzycia

spotecznego.

4 Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

— udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

~ okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

— powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku takiej
koniecznosci,

— informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnied.

5.0dpowiedzialno§é za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponosi pracownik zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

6.Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych Zespotu w zakresie zafatwiania
indywidualnych spraw interesantowi, w tym zwtaszcza skarg i wnioskow oraz interwencji,
sprawuje Dyrektor Zespotu.

7.Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do rzeczowo wiasciwej komorki
Zespotu ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

8.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Zespotu.

9.Skargi i wnioski nie wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego powinny
byé rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciagu 14 dni — pozostate
w terminie 1 miesiaca od daty wplywu.

10.Skargi | wnioski sktadane przez Radnych Gminy Wilkowice powinny by¢ rozpatrywane i
zatatwiane niezwlocznie nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

11.0dpowiedz negatywna na skarge musi zwiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
12.Nadz6r nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dyrektor.

13.Sprawy wniesione przez Interesantow do Zespotu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

14.Zespot prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wplywajacych do
Zespotu, '

RozpziAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

1. Dyrektor Zespolu ma obowigzek zapoznaé pracownikéw z tresciag Regulaminu
terminie 14 dni od daty jego wejécia w zycie oraz w tym samym terminie zapoznaé nowo
przyietych pracownikow,

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

3. Interpretacija postanowiert ninigjszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym
zwigzanych nalezy do dyrektora.

4. Z inicjatywa zmiany regulaminu moga wystepowac pracownicy“Zﬁe , o{u:lJ K%

Obst iJS ..(;;iPrzedszkoli 15
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