Zafacznik do zargdzenia nr 01/2008
Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Markach
Z dnia 02 stycznia 2008 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK O SWIATOWYCH W
MARKACH

Marki, styczen 2008 r.



Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okila struktue organizacyja Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Markach, podziat kompetenciji, zadarakrek organizacyjnych, indywidualne
uprawnienia i obowsizki oraz inne zagadnienia zyane z wewetrzna organizad.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Zespole — nalgy przez to rozumieZespo6t Obstugi Placoweks@iatowych w Markach,
komodrkach organizacyjnych — najeprzez to rozumiewewrgtrzne elementy struktury
zaktadu (stanowiska pracy),

dyrektorze — naley przez to rozumiedyrektora Zespotu Obstugi Placéwekvdatowych w
Markach,

gtléwnym ksggowym — naley przez to rozumiegtownego ksigowego Zespotu Obstugi
Placowek Gwiatowych w Markach,

placéwce — naley przez to rozumieplacowle oswiatows, ktdérej organem prowadeym jest
Miasto Marki,

regulaminie — naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi
Placowek Gwiatowych w Markach.

§3

Zespot obstuguje nagiujace placéwki éwiatowe:

1) Szkota Podstawowa nr 1 w Markach, ul. Okélna 14;
2) Szkota Podstawowa nr 2 irfiotnierzy AK Il Rejonu Celkéw w Markach, ul. Szkol8a
3) Szkota Podstawowa nr 3 im. Pomnik Zwagtiva 1920 roku w Markach, ul. Pomnikowa
21;
4) Szkota Podstawowa nr 4 im. Stefana Roweckiego @netMarkach, ul. Dua 3;
5) Zespo6t Szkot nr 1 im. Jana Pawia Il w Markach, AlPitsudskiego 96, w sktad ktérego
wchodzi:
e Gimnazjum nr 1 w Markach,
* Liceum Profilowane w Markach;
6) Zespot Szkot nr 2 im. Prymasa Tydecia w Markach, ul. Wczasowa 5, w skiad ktorego
wchodzi:
» Szkota Podstawowa nr 5 w Markach,
e Gimnazjum nr 2 w Markach;
7) Przedszkole Miejskie Nr 1 ,Wesoty Skrzat” w Markaet. J. Pitsudskiego 77;
8) Przedszkole Miejskie Nr 2 w Markach, ul. 22aula;
9) Przedszkole Miejskie Nr 3 w Markach, Al. J. Pitskidgo 246.

§4

Zespo6t ma siedzipw budynku Szkoty Podstawowej nr 4 im. Stefana Rekiego ,Grota” w
Markach przy ul. Diej 3.



§5

Zespot dziata w szczegOlém na podstawie:

1) uchwaty Nr XI11/100/2007 Rady Miasta Marki z dnia B&dziernika 2007 roku w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod naz&espot Obstugi Placéweks@iatowych w
Markach,

2) ustawy a dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach szgdowych ( tekst jednolity Dz. U. z
2001 r., Nr 142, poz. 1593 z péejszymi zmianami),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pminich (Dz. U. z 2005 r., Nr 249 , poz.
2104 z péniejszymi zmianami),

4) statutu Zespotu,

5) niniejszego regulaminu,

6) innych regulamindw i instrukcji wewetrznych.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6
1. Zespot jest jednostkorganizacyja Miasta Marki i dziata jako jednostka bietowa.
2. Obszar dziatania Zespotu obejmuje teren Miasta Mark
3. Zespot nie posiada osoboyed prawne).
8§87
1. W skiad zaktadu wchodznastpujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:
1) Dyrektor -D
2) Zastpca Dyrektora -ZD
3) Giowny Kskegowy - GK
4) Zastpca Gtdbwnego Kggowego - ZGK
5) Samodzielne Stanowisko d/s Kgowasci - KS
6) Samodzielne Stanowisko d/s Ptac - PL
7) Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Kasowe} KA
8) Samodzielne Stanowisko d/s Administracyjny - AD
2. Samodzielne stanowiska pracy mdxy¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
3. Schemat struktury organizacyjnej zaktadu przedstayjest w zajczniku do regulaminu.

Rozdziat Ill
ORGANIZACJA ZARZ ADZANIA

Dyrektor Zespotu

§8
Dziatalngcia Zespotu kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje Zdsmbzewntrz.

§9
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw udzigldnprzez Burmistrza Miasta Marki.



§ 10
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gasy dyrektora, gtdbwnego kgjowego i
pozostatych pracownikéw Zespotu.

§11
Do zakresu dziatania dyrektora nglev szczegolngci:

1) organizowanie pracy Zespotu i sprawowanie nadzadurealizag] zada przez
poszczegolnych pracownikow,

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zespotu, imalanie wiaciwej polityki
kadrowej,

3) wydawanie regulaminéw na podstawie upemien zawartych w przepisach,

4) wydawanie zargzer wewrgtrznych, zwizanych z dziatalnieia Zespotu,

5) organizowanie wspotpracy pogiizy komdrkami organizacyjnymi,

6) dbala¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztow rzegabhwewizanych z
dziatalngcia Zespotu,

7) dbala¢ o rozwoj kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

8) utrzymanie przyjaznej atmosfery pracy w Zespole,

9) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systeroutkoli wewrgtrznej,

10)organizowanie zatatwiania skarg i wnioskoéw,

11)inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnycéhriych podnoszych sprawng
dziatania Zespotu,

12)zapewnienie wikciwego stanu zabezpieczenia przecinwgrowego oraz bezpiearswa i
higieny pracy w Zespole,

13)dysponowaniérodkami budetowymi w zakresie powierzonych zadazachowaniem
zasady: celowazi, oszczdndci, rzetelndgci, gospodarngci oraz dyscypliny buzketowej,

14)wykonywanie zarzdzen burmistrza Miasta Marki,

15)wspotpraca z RadMiejskiej i jej komisjami oraz wydziatami ugdu,

16)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zakkgdmnicy stabowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepisachronie danych osobowych,

17)zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywani&epgb pracownikom
otrzymanych przepisow,

18)okreslenie limitu srodkow piengznych przechowywanych w kasie Zespotu,

19)wspoétpraca z dyrektorami placéwek w zakresie raajizada statutowych,

20)organizacja prowadzenia remontow w placowkashiatowych i siedzibie Zespotu.

Zastepca Dyrektora

§12
Zakres obowijzkow i odpowiedzialnéci Zastpcy Dyrektora okrda Dyrektor.

Glowny Ksiegowy

§13
Zakres obowizkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci Gtownego Ksigowego okréla art. 45
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach puijicla ( Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 104, z
pd&zniejszymi zmianami).

8§14
Do zada Glownego Ksigowego nalgy w szczegolngci:
1) wykonywanie zadaz zakresu gospodarki finansowej Zespotu i placornggdnie z
rocznym planem finansowym i obayzujacymi przepisami,



2) nadzorowanie i kontrola catoksztattu prac z zakmanowania i rachunkowoi
wykonywanej w Zespole i placéwkach,

3) przygotowywanie projektow zagdzen wewretrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowéci w tym zaktadowego planu kont, instrukcji kasoywa)iegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,

4) sporzdzanie bilanséw jednostkowych i zbiorczych Zespathstugiwanych placowek,

5) sporadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczoudzetowej,

6) wykonywanie dyspozycfrodkami budetowymi Zespotu oraz obstugiwanych placéwek,

7) ocena prawidtow&ri umow pod wzgidem finansowym — kontrasygnata umaow,

8) kontrola wszystkich dokumentow finansowych pod wdghm formalnym i
rachunkowym, w ramach kontroli wewtrnznej,

9) nadzor nad przestrzeganiem limitu gotowki w kassepbtu (pogotowie kasowe) oraz
okresowa kontrola kasy,

10)sporadzanie okresowych analiz oraz potrocznych i rochnpéormacii o realizacji
budzetu,

11)prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatbudetowych i zachodgych
W niej zmian,

12)opracowywanie okresowych harmonogramow realizamphddow i wydatkow
budzetowych,

13)zapewnienie nafgtego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéggks/ych oraz
sprawozdawczei finansowej,

14)bezpdrednie nadzorowanie pracy ngafjacych komérek organizacyjnych:

» Zastpcy Gtdbwnego Ksigowego

* Samodzielne Stanowisko d/s Kgowdci

* Samodzielne Stanowisko d/s Ptac

» Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Kasowej,

15)dokonywanie podziatu zadlgpomigdzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi,

16)opracowywanie zakresu czyrioodla pracownikéw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

17)wykonywanie innych zadew zakresie kgigowdasci i finansow zleconych przez
Dyrektora.

Zastepca Giownego Ksggowego

§15

Zakres obowizkow i odpowiedzialngci Zastpcy Gtdwnego Ksigowego okréla Dyrektor.

1.

2.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU | JEGO KOMOREK ORGANIZACYJ NYCH

§16
Podstawowym zadaniem Zespotu jest prowadzenie wepobstugi finansowej, ksgjowej
organizacyjnej i administracyjnej placéwesnagatowych prowadzonych przez Miasto Marki.
Do zada Zespotu nalgy w szczegolngxi:
1) zapewnienie warunkow dziatania placowkosw@mtowym, w tym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;
2) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej i ewidencji maitku placéwek éwiatowych;
3) prowadzenie obstugi w zakresie ptac dla pracownikeowek éwiatowych;
4) nadzér nad dziataldoia placéwek éwiatowych w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych, a w tym w szczegGind



Do
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

» prawidtowa¢ dysponowania przyznanymi placéwcaviatowejsrodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez placankodkami pochodgymi z innych
zrodet,

» prawidtowa¢ dysponowania mieniem placowki,

* przestrzeganie obowdujacych przepisow dotyezrych bezpieczestwa i higieny
pracy pracownikéw i uczniow,

* przestrzeganie przepisOw dotycych organizacji pracy placowkswiatowej;

5) opracowanie zbiorczych projektéw organizacyjnydanpw i analiz ekonomiczno-
finansowych oraz sprawozglainformacji z zakresuviaty i wychowania oraz
edukacyjnej opieki wychowawczej;

6) opracowywanie projektow planéw dochoddw i wydatkawdzetowych w zakresie
dotyczicym cswiaty i edukacyjnej opieki wychowawczej we wspOolpya dyrektorami
placéwek gwiatowych;

7) nadzor i kontrola opracowywanych przez dyrektorékuazy organizacyjnych placowek
oswiatowych i przektadanie ich Burmistrzowi Miasta Mado zatwierdzenia, po
uzyskaniu opinii Mazowieckiego KuratoraWwiaty;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Markarzadzer Burmistrza Miasta
Marki dotyczcych gwiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychoveaey;

9) wspotpraca z organem sprawcym nadzor pedagogiczny nad placéwkaswiatowymi;

10)zawieranie umow i wykonywanie czyniod z nich wynikagcych w odniesieniu do
wykonywania remontow obiektow placowekwoatowych;

11)koordynacja dziatalnii placowek éwiatowych i wspotpraca z dyrektorami w zakresie
wyposaenia placowek w pomoce dydaktyczne i gpriezizdny do petnej realizaciji
programOw nauczania, programéw wychowawczych ,pmeadzania sprawdzianow i
egzaminow;

12)prowadzenie obstugi finansowo-kgowej Zespotu oraz obstugi w zakresie kadr i ptac
pracownikéw Zespotu;

13)ewidencja szkét i placowelkswiatowych niepublicznych i ich obstuga w zakresieadtji
Z budzetu i nadawania uprawrieszkoty publicznej.

Zespo6t wykonuje inne czyndci zwigzane z zadaniami gminy jako organu prow@ezjo

placowki gwiatowe, wynikagce z ustawy o systemidwiaty, ustawy Karta nauczyciela, a

takze zadania z zakresywiaty, wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawjc

powierzone mu przez Burmistrza Miasta Marki.

8§17
wspoélnych zadawszystkich komorek organizacyjnych Zespotu ngle
inicjowanie i podejmowanie przedsizie¢ w celu zapewnienia wiaiwej i terminowej
realizacji zada,
realizacja planu finansowego oraz racjonalizacgqguou kosztow rzeczowych Zespotu,
opracowywanie analiz, ocen i formutowanie wnioskéwakresie dziatania komorki
organizacyjnej,
proponowanie zadado programoéw i planéw dziatalbd Zespotu,
inicjowanie usprawni@w zakresie realizowanych zaga
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Zespotu argtacéwkami, uzgadnianie
wzajemnych porozumiemajpcych na celu rozwzywanie wspolnych problemow,
statle podnoszenie jagm obstugi placowek,
rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskoéw w zakeggowadzonej dziatalioi,
prowadzenie korespondencji w sprawachazanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

10) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow,
11) ochrona tajemnicy s#lbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tyohmna danych

osobowych i ochrona informacji niejawnych,



12) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o z@erdach publicznych,

13) udziat w opracowywaniu projektow planéw oraz praogek budzetu w czsci dotyczcej
Zespotu i placowek,

14) kompletowanie zbioru przepiséw przydatnych w pra@z ich aktualizacja,

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidiéer i rzetelndcia sporadzanych przez
placowki danych liczbowych i sprawozdatatystycznych.

818
Samodzielne Stanowisko d/s Kegowaosci

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s ¢gwasci nalery w szczegolngci:

1) rzetelne, bezktine i bigace prowadzenie ewidencji kgiowej wszystkich operacji
gospodarczych placéwek i Zespotu,

2) prowadzenie urglzer analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogamepisow prawa
oraz planu kont i sprawozdawazg

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) dekretowanie dokumentow kgiowych oraz sprawdzanie ich pod watgm formalno-
rachunkowym,

5) udzielanie pomocy placéwkom w zakresie windykaajeimosci i regulowaniu zobowizan,

6) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z ohpwacymi przepisami,

7) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczeleghcji stébowych i ich rozliczanie,

8) wystawianie dowodow kegowych tj. rachunkéw, not okieniowych, not odsetkowych i
innych dokumentéw na podstawie dostarczonych damymhcowek,

9) udzielanie pomocy w organizowaniu inwentaryzacjadhikow magtkowych zaktadu oraz
obstugiwanych placéwek i jej rozliczanie,

10) kompletowanie i gromadzenie dowodowggwych,

11) analiza wykorzystanigrodkéw finansowych,

12) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkow finansakyokrelonych przedsiwziec i
zamierza,

13) sporadzanie okresowej i rocznej sprawozdawsez udzetowej obstugiwanych jednostek,

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczngjduszu socjalnego oraz rozliczanie
dokumentow,

15) prowadzenie ewidencji kgjowejsrodkow trwatych z zakresu wyposania uytkowanego
przez obstugiwane placowki.

819
Samodzielne Stanowisko d/s Ptac

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Plac nale szczegolnsci:

1) obstuga informatyczna, bezpieésénvo informacji i systemu informatycznego w Zespole

2) naliczanie ptac oraz patren od wynagrodzg od umow o pragjak i umow zleca, o dzieto
itp.,

3) przygotowywanie list ptac oraz organizowanie wyplat/nagrodzé pracownikow Zespotu
oraz obstugiwanych placowek,

4) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu ptac ofarzmdzanie wymaganych sprawozdia
analiz w tym zakresie,

5) prowadzenie catoksztattu spraw amanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi,

6) wystawianie z&wiadczeé dotyczcych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,

7) wspoéipraca z organami administracjnptwowej w szczegolrgi z Urzdem Skarbowym,
Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych, Komornikiema8owym,



8)

9)

terminowe spormzanie deklaracji, raportdw oraz przekazywanie lprzéw do kasy oraz
naliczen list ptac do ksjgowasci,
opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych altomych zamierzé np. podwyek ptac,

10) realizacja tytutbw wykonawczych.

§20
Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Kasowej

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Kasowepgaleszczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie kasy Zespotu i placéwek zgodnie z zamadospodarki kasowej i przepisami
obrotu pien¢znego,

przyjmowanie gotéwki do kasy od kontrahentow i mkana podstawie dowodow kasowych
(KP) i odprowadzanie ich w przepisowych terminaahaasciwe rachunki bankowe,
wyptacanie gotéwki z kasy na podstawie dowodow kgsh (KW), list ptac, faktur,
wnioskow zaliczek, itp.,

prowadzenie na bigco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowodgpéat i

wyptat niezwtocznie po ich wystawieniu,

prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

prowadzenie kaiki inwentarzowej dldrodkéw trwatych z zakresu wypasania lzdacego

w uzytkowaniu przez placéwki i Zespot,

sporadzenie przelewdw i przestrzeganie termindéw pttnpobownzan Zespotu oraz
obstugiwanych placéwek,

wspoétpraca z bankiem obstugaym rachunki bankowe Zespotu i placéwek,
organizowanie wyptaty wynagrodz@racownikow Zespotu i placowek,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukéistego zarachowania,

dokumentow ksigowych,

11) przestrzeganie przepisow i zasad dodgggzh zabezpieczenimodkow piengznych w czasie

pracy, po pracy i w czasie transportu,

12) bezwzgtdne przestrzeganie limitwodkow piengznych przechowywanych w kasie zaktadu

(pogotowie kasowe).

821
Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Administrayjinych

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Adrnaggjnych naley w
szczegolnéci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

obstuga kancelaryjna i organizacyjno-technicznakiyra,

przyjmowanie korespondencji i innych przesyiek,

przygotowanie do wysytki oraz ekspedycja korespaojle

obstuga urzdzen telekomunikacyjnych,

prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow,

b) uchwat Rady Miejskiej w Markach dotygzych spraw éwiatowych,

c) zarzdzer Burmistrza Miasta Marki dotyazych spraw éwiatowych,

d) wptywajacych faktur,

e) zarzadzear wewrgtrznych dyrektora,

f) pieczcii stempli wywanych w Zespole,

prowadzenie ewidencji podrg stuzbowych pracownikow Zespotu,

realizowanie drobnych zakupéw, zapewmigch naleyte funkcjonowanie Zespotu,
organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowegmaicznej biblioteki,
nadzorowanie przestrzegania zasad organizacji,nkam i wymogow zabezpieczenia
mienia Zespotu,



10) utrzymanie czystei w Zespole,

11) dokonywanie i zlecanie drobnych napraw i konseriyacj

12) dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie wyp@saa komputerowego i telekomunikacyjnego
w Zespole oraz jego konserwacja,

13) prowadzenie i administrowanie Biuletynu Informéejiblicznej Zespotu,

14) utrzymywanie w nalgytym stanie tablic ogtoszeniowych Zespotu orazaktualizacja,

15) prowadzenie rejestru i zbioru umow zawartych pizegpot z kontrahentami i dostawcami.

§ 22
WSszyscy pracownicy

Do wspolnych zadai obowiazkdéw pracownikdw wszystkich komorek organizacyjny@spotu

nalezy w szczegolngci:

1) petne zaangawanie st w realizacg celéw zaktadu poprzez aktywneaetanie s w
realizacg zada w komaorce organizacyjnej, rzetelne i terminowe \waaywanie s¢ z
powierzonych obowizkow,

2) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,Zha aktualizacja posiadanej wiedzy
niezlednej do prawidtowego zatatwiania spraw (samokseta&),

3) przestrzeganie zasad kultury wspotpracy z innyracpwnikami Zespotu, placowek oraz
klientami,

4) znajomdc¢ i przestrzeganie przepisow, zagizen, instrukcji itp. niezkdnych do
prawidtowego zatatwiania spraw na powierzonych okiach pracy,

5) dbanie o cigty rozwdj jakaci pracy oraz zgtaszanie przegmym wnioskdéw dotyczcych
usprawnié@ w pracy,

6) terminowe i sumienne wykonywanie poléqazetazonych,

7) dbata¢ o poradek w miejscu pracy oraz wiegiwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentow stbowych, piecatek i innych materiatow,

8) referowanie przelmnym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadeiedz oraz
niezwtoczne zgtaszanie przetmym probleméw utrudniagych terminowe i rzetelne
wywiazanie s¢ z powierzonych zada

9) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystaowgerzonego magku, zabezpieczenie
go dos¢gpnymisrodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionymzeimem jego warti,

10) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzegagwpoprzez oszedne
gospodarowanie (materiaty biurowdwaetlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu praeyg énnych przepiséw dotyazych
organizacji pracy w zakfadzie,

12) zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, m tystawy o
ochronie danych osobowych.

§23
Zadania i obowizki pracownikéw Zespotu ustalong w indywidualnych zakresach czyrion

Rozdziat V
ORGANIZACJA PRACY

§24
1. Dyrektor w miag potrzeby kontaktuje siz pracownikami Zespotu i dyrektorami placowek w
toku biezacej pracy.
2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikZespotu, péwiccone realizacji
biezacych i nowych zada



3. Dyrektor mae po uprzednim uzgodnieniu z burmistrzem organizaveaiady z dyrektorami
placowek w celu przedstawienia spraw geinych z obstugplacéwek éwiatowo-
wychowawczych.

§25
Komorki organizacyjne Zespotu mapbowihzek wzajemnego przekazywania informacji
dotyczicych ich zakresu dziatania uzyskanych w wyniku opveen wtasnych, jak rownie
wynikajacych z opracowajednostek zewgirznych.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy zaktadg gobownzani tak organizowaswop pra, aby nie utrudnia
pracy innym pracownikom oraz moc ¢ pomoa, zaangaowaniem i swgj wiedz w
rozwiazywaniu ztazonych wspélnych problemow.
2. Pracownicy zaktadu rozazuja pojawiapce sg problemy na swoim szczeblu oraz zgtaszaj
niezwiocznie przeloonemu pojawienie siprobleméw wymagagych jego interwenciji.

§ 27
W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych gdmey pracownikami lub komaorkami
organizacyjnymi — spor rozstrzyga dyrektor.

§28
Niezaleznie od struktury organizacyjnej Zespotu w celu wykeania niektorych zadadyrektor
w drodze zargzenia wewetrznego mae powotd komisg, sktadajgca sie z pracownikdw
zaktadu.

Rozdziat VI ]
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNO SCI W PRACY

§ 29
1. Dyrektora w czasie jego nieobedobzastpuje Z-ca Dyrektora lub wyznaczony przez
dyrektora (na gmie) inny pracownik, tj. przejmuje jego uprawnien@bowiazki z
wyjatkiem nawiazywania, zmian i rozwgzywania stosunku pracy z pracownikami Zespotu.
2. Gléwnego ksigowego podczas nieobesgdzastpuje Z-ca Gtdwnego Ksgowego, lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora (nsnge).

§ 30
Zastpstwa pracownikéw poszczegoélnych komérek organinych ustalanesw
indywidualnych zakresach czyniudi obowiazkéw stizbowych.

§31
1. Osoba zagpowana ma obowzek przekazania osobie zgstjacej wykazu spraw do
zatatwienia z niezftinymisrodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, abyrmalny tok
pracy nie ulegt zaktéceniu.
2. Osoba petnica zastpstwo jest zobowizana niezwtocznie po powrocie osoby zpsetvane]
przekaza jej informacje o wszystkich istotnych sprawaclecyzjach, ktore zostaty pagdie
podczas petnienia zagstwa.
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Rozdziat VII
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU
DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI

§ 32
Pisma i dokumenty zawiergie gwiadczenia powoddge powstanie, zmiarlub wyganiecie
praw i obowizkoéw majtkowych podpisuje dyrektor jednoosobowo.

§ 33
Pisma i dokumenty zwzane z dokonywaniem czynstd w zakresie prawa pracy, w sprawach
niezastrzeonych do decyzji Burmistrza Miasta Marki, podpisigdnoosobowo dyrektor.

§ 34
1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygm, decyzje, pisma, zaidzenia wewagtrzne,
inne dokumenty i materiaty w sprawach rafgych do jego kompetenciji, oklenych w
przepisach wewgirznych oraz ogélnie obowazujacych.
2. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobagskondengjkierowary do:
1) organéw samorgowych i administracji rmowej,
2) organow kontroli, sdownictwa, prokuratury i bezpieargwa publicznego,
3) dyrektoréw placéwek,
4) inna, zastrzeona do osobistego podpisu.

§35
Gtowny kskgowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondemncgakresie swego dziatania z
wyjatkiem spraw zastrzenych do podpisu dyrektora.

§ 36
Pracownicy komorek organizacyjnych mqgpdpisywa korespondengjo charakterze
przygotowawczym, opracowania wtasne, notatki, imfacje, wykazy itp. dotyeze spraw i
zagadnié objetych zakresem czynto — za wyjitkiem spraw zastrzenych do podpisu innych
0s0b.

§37
1. Osoby wymienione w § 30 do § 34 skiadppdpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Pracownicy petnicy zas¢pstwo, o ktérych mowa w § 27Zywaja stempla podpisowego:
1) wz. Dyrektora, im¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe pracownika,
2) wz. Gléwnego Ksigowego, im¢ i nazwisko oraz stanowisko glhwowe pracownika.

§ 38
Pracownik zatatwiacy okre&lona sprave, jak rownie: pracownik kontrolujcy sposob jej
zatatwienia, jest zobowzany do umieszczenia na kopii pisma pozastgo w aktach Zespotu
skrétu swego podpisu oraz stempla funkcyjnego ejetvony pod tekstem, na dowdd zgognio
formalnej i merytorycznej z obowdujacymi przepisami oraz stanem faktycznym.

§ 39
1. Zasady znakowania i obiegu korespondenciji ust@legepisy instrukcji kancelaryjnej.
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2. Komorki organizacyjne Zespohieywaja w oznakowaniu korespondencji oznatze
literowych okr&lonych w § 7 ust. 1 regulaminu oraz symboli cyfr@vy jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 40
1. Przesyiki i korespondencja do Zespotu jest odbe@mez upowaionego pracownika
Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Adnmegsinych.
2. Placéwki dostarczaji odbieraj z Zespotu przesyiki i korespondegiza pdrednictwem
upowanionych pracownikow.

§41
Przesyiki i korespondencja podlega niezwitocznignmw samym dniu segregowaniu przez
upowahnionego pracownika Samodzielnego Stanowiska d/ai@zgcyjno-Administracyjnych
na:
1) korespondengjkierowara do placéwek (kada placowka ma sweteczk),
2) pozostat korespondengjstempluje si dat wptywu i przekazuje dyrektorowi Zespotu, ktéry
po zapoznaniu siz nig kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez \save komorki
organizacyjne lub poszczegdlnych pracownikéw.

§42
Korespondencja do podpisu dyrektora jest przedklada pérednictwem sekretariatu w teczce
,do podpisu”.

§43
Wysytanie przesytek i korespondencji odbywawdziennie, sprawy zatatwione wysyta gi
dniu podpisania.

§ 44
1. Obieg dokumentow ksgowych i finansowych regulgijodrebne przepisy —zasdzenia
wewrgtrzne dyrektora.
2. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji stargmej tajemni¢ parstwowa lub stwzbowa
regulup przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o agieronformacji niejawnych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z40 zm.).

Rozdziat VIII
POSTEPOWANIE Z PIECZ ECIAMI | STEMPLAMI

§ 45
1. Komorki organizacyjne Zespotu zaopatrywanevspieczcie i stemple przez Samodzielne
Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych wagtawie ztaonego zapotrzebowania
zaakceptowanego przez dyrektora.
Placéwki zaopatrajsic w pieczcie i stemple we wlasnym zakresie.
Rejestr piecgci i stempli wywanych przez pracownikdw Zespotu prowadzi Samdadeie
Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych.
4. Odbidr pieczci i stempli pracownicy kwituaj w rejestrze.

w N

8§ 46
1. Pracownicy, ktérym przydzielono piegde lub stemple,sbezpdrednio odpowiedzialni za
wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz paigach pracy.

12



N =

Pracownik opuszczajy stanowisko pracy na krétko, czy na czagshty zobowazany jest
zabezpieczy odpowiednio posiadane piecze lub stemple.

Pieczcie i stemple naley przechowywa w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym, w
przypadku posiadania szaf metalowych malgrzechowywa je w tych szafach.

. Pracownicy g zobowhzani do niezwtocznego zgtoszenia dyrektorowi lubagiemu

ksiggowemu kradzigy, zagubienia pieezi lub stempli.

8§47
Pieczcie i stemple wymagage naprawy, catkowicie zyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zdne naley niezwtocznie zwréd do Samodzielnego Stanowiska d/s
Organizacyjno-Administracyjnych.
Pieczcie i stemple catkowicie zwyte lub zniszczone, zdezaktualizowanegdiie, podlegaj
komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§48
Do zmiany niniejszego Regulaminu stosujetsyb przewidziany dla jego wprowadzenia.
Interpretacja postanowieniniejszego regulaminu oraz udzielenie vigjan z tym
zwigzanych nalgy do dyrektora Zespotu
Z inicjatywa zmiany regulaminu magwyskpowa: pracownicy.

/-1
Andrzej Motyka
Dyrektor ZOPO w Markach
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obstugi Placéweks@iatowych
w Markach

Schemat struktury organizacyjnej
Zespotu Obstugi Placéwek O swiatowych w Markach

DYREKTOR

Zastpca Dyrektora Gtéwny Ksiegowy

Zas{pca
Glownego Ks¢gowego

Samodzielne
Stanowisko ds.

Organizacyjno- Samodzielne
Administracyjnych Stanowisko ds.
Ksiggowasci

Samodzielne
Stanowisko ds. Ptac

Samodzielne
Stanowisko ds. Obstug
Kasowej




