ZARZADZENIE NR 10/17
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 11 stycznia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolowi Obsltugi Placowek Oswiatowych w Dukli

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z2016r., poz.
446 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 10 Statutu Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli stanowiagcego
zalacznik do uchwaty Nr XXIX/173/16 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 28 wrzesnia 2016 r. w sprawie zmiany
uchwaty wtasnej dotyczacej utworzenia i nadania statutu dla Zespotu Obstlugi Placéwek Oswiatowych w Dukli,
Burmistrz Dukli zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza Regulamin Organizacyjny Zespolowi Obstugi Placéwek Oswiatowych w Dukli, ustalony
zarzadzeniem Nr 1/2017 Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli z dnia 3 stycznia 2017 r.,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza Dyrektorowi Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 10/17
Burmistrza Dukli

z dnia 11 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W DUKLI

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli, zwany dalej ,,ZOPO".

2. ZOPO zapewnia wspolng obstuge, w szczegdlnosci administracyjng finansowa i organizacyjng, o ktorych
mowa w art. 10a o samorzadzie gminnym oraz zapewnia realizacj¢ zadan wiasnych gminy i zleconych w zakresie
edukacji publiczne;.

3. Podstawy prawne oraz szczegotowy przedmiot i zakres dziatania okre§la Statut ZOPO
4. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym ZOPO w Dukli jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dukli;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZOPO w Dukli;
3) Dyrektorach szkot - nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw obstugiwanych jednostek o§wiatowych;
4) Gtowny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego ZOPO;

5) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut ZOPO w Dukli, stanowiacy zatacznik do uchwaly Rady Miejskiej
w Dukli;

5. ZOPO dziata na podstawie uchwaly Nr XXIX/172/16 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 28 wrzes$nia 2016 r.
w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych, zakresu obowigzku powierzonych
jednostce obstugujacej w ramach wspdlnej obstlug oraz uchwaly Nr X1/79/03 Rady Miejskiej w Dukli z dnia
29 wrzesnia 2003 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu dla Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli
zmienionej uchwatami: Nr XVI/98/11 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 29 listopada 2011 r. w sprawie zmianu
uchwaly wlasnej dotyczacej utworzenia i nadania statutu dla Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli i Nr
XXIX/173/16 Rady Miejskiej w Dukli z dnia 28 wrzesnia 2016 r. sprawie zmiany uchwaty wilasnej dotyczacej
utworzenia i nadania statutu dla Zespotu Obstugi Placoéwek Oswiatowych w Dukli.

§ 2. 1. ZOPO jest jednostkg organizacyjng Gminy Dukla.
2. Siedziba ZOPO miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Dukli, przy ul. Trakt Wegierski nr 11.

3. ZOPO pracuje w godzinach pracy wyznaczonych dla Urzedu Miejskiego w Dukli tj. od poniedziatku do
piatku 7:00 — 15:00.

4. Nadzor i kontrole nad dziatalno$cia ZOPO sprawuje Rada Miejska w Dukli, a biezacy nadzor - Burmistrz.
§ 3. 1. Dyrektor ZOPO kieruje dziatalnos$cig jednostki i reprezentuje j3 na zewnatrz.

2. Dyrektor ZOPO dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza i upowaznien nadanych
uchwalg przez Rade Miejska w Dukli

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

4. Dyrektor ZOPO jest kierownikiem zaktadu pracy (pracodawcg) w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

5. Dyrektor i pracownicy ZOPO s3 pracownikami samorzagdowymi.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ZOPO, jego obowiazki na ten czas pelni upowazniony pracownik.
Struktura organizacyjna

§ 4. 1. Dyrektor ZOPO kieruje jednostka poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulamindéw oraz polecen
stuzbowych.
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2. W sktad Zespotu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor - 1 etat,
2) Glowny Ksiegowy - 1 etat,
3) Inspektor d/s ksiggowo - finansowych - 2,5 etatu,
4) Inspektor d/s kadrowych i administracyjnych - 1 etat,
5) Referent— 0,5 etat,
6) Inspektor d/s kadr i ptac - 2 etaty.

3. Poszczegdlne stanowiska pracy podejmuja dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan ZOPO
w zakresie okreslonym w statucie.

4. Szczegotowy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikoéw ZOPO ustala Dyrektor,
kierujac si¢ pragmatyzmem i zasadg rOwnomiernego obciazenia pracownikow zadaniami

5. Gléwny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa i terminowg realizacje zadan
z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowej oraz gospodarki finansowe;j.

6. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan ZOPO, Dyrektor (po wyrazeniu zgody przez Burmistrza),
w ramach robo6t publicznych, prac interwencyjnych i stazy moze tworzy¢ stanowiska obstugi.

7. Schemat struktury organizacyjnej ZOPO stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zakres dzialania

§ 5. 1. Przedmiotem dziatalnosci ZOPO jest prowadzenie wspolnej obslugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej jednostek obslugiwanych, o ktorych mowa wart. 10a ustawy o samorzadzie gminnym oraz
zapewnienie realizacji zadan wlasnych gminy i zleconych z zakresu edukacji publicznej z o$wiaty.

2. Do podstawowych zadan ZOPO nalezy w szczeg6Inosci:
1) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych,

2) opracowywanie projektow planow dochodow i1 wydatkéw budzetowych, plandéw rachunkéw dochodow
wlasnych w zakresie obstugiwanych jednostek przy wspolpracy z dyrektorami tych jednostek,

3) biezacy nadzor nad realizacjg planéw finansowych,

4) koordynowanie planoéw finansowych jednostek obstugiwanych, wspdlpraca przy przygotowywaniu wnioskow
o zmiany w planach finansowych jednostek obstlugiwanych,

5) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
6) prowadzenie obstugi finansowej i koordynowanie dziatan w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

7) prowadzenie obstugi finansowej ikoordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych,
9) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w jednostkach obstugiwanych,
10) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

11) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w ujgciu
chronologicznym, w sposob systematyczny,

12) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow z wylaczeniem spisu z natury,
13) rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,

14) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i innych
wymaganych przepisami prawa,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

16) prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie stosownych deklaracji oraz jednolitego pliku kontrolnego,
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17) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
przepisami,

18) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych z wytaczeniem prowadzenia ksiag
inwentarzowych wyposazenia i pomocy dydaktycznych jednostek obstugiwanych,

19) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkéw osobowych i rzeczowych,

20) wspotpraca z dyrektorami jednostek obshlugiwanych w zakresie rzagdowych programéw pomocowych, w tym
rozliczanie przyznanych dotacji,

21) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowywania, prowadzenia i rozliczania
projektow z udziatem $rodkéw z UE oraz innych zroédet zewnetrznych,

22) dokonywanie naliczania wynagrodzen iinnych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
jednostek obstugiwanych oraz sktadek obligatoryjnych na rzecz ZUS i zaliczek podatku na rzecz US,

23) zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS-ie pracownikoéw jednostek obshugiwanych i pracownikéw wlasnych,

24) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem: umowy o prace¢, umowy zlecenia,
umowy o dzielo oraz innych umow,

25) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

26) wystawianie stosownych zaswiadczen i dokumentacji do $wiadczen emerytalno-rentowych,
27) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

28) wspotpraca przy redagowaniu umow i porozumien,

29) zaktadanie iprowadzenie teczek akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych i pracownikow
wiasnych.

3. Realizacja innych zadan bgdacych zadaniami organu prowadzacego, zleconych do prowadzenia ZOPO, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym do prowadzenia bazy
danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

2) wykonywanie zadan organizacyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji roku szkolnego,
dotyczacych w szczegolnosci: sieci szkot i placéwek, arkuszy organizaciji szkoty i zmian do tych arkuszy,

3) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela,
4) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki kadrowe;,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku niespelniania przez dzieci obowigzku szkolnego lub
obowigzku nauki oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji uczniow do 18-ego roku zycia z terenu Gminy Dukla,

6) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania o§wiaty
i jednostek obstugiwanych,

7) organizacja dowozu ucznidow (w tym niepetnosprawnych) do placowek oswiatowych,

8) obstuga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego 1 przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji szkét i placowek publicznych i niepublicznych,
10) naliczanie i rozliczanie dotacji przekazanych na prowadzenie dziatalnosci o§wiatowe;j,

11) prowadzenie rozliczen z innymi gminami z tytulu realizacji edukacji przedszkolnej ucznidow nie bedacych
mieszkancami danej gminy,

12) prowadzenie calosci spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia milodocianych, z ktorymi
pracodawcy zawarli umowg o prace w celu przygotowania zawodowego,

13) udzielanie dyrektorom jednostek obslugiwanych pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego icelowego wykorzystywania $rodkow
finansowych i sktadnikéw majatkowych bedacych w ich dyspozycji.
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Szczegolowy zakres zadan stanowisk pracy
§ 6. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy ZOPO oraz okreslenie obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikoéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

2) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalnos¢ ZOPO,
3) reprezentowanie ZOPO na zewnatrz,
4) zatwierdzanie planu finansowego ZOPO,

5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ZOPO oraz prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem
i srodkami finansowymi,

6) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolag wewnetrzna,

7) sprawowanie funkcji pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w ZOPO,

8) zapewnienie pracownikom ZOPO bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
9) organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) realizacja innych obowigzkow wynikajacych z przepisow szczegdlnych,

11) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych ze statutu, uchwat Rady Miejskiej w Dukli oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza.

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenia ksiagg rachunkowych ZOPO i jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami bedacymi w dyspozycji jednostek;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) koordynacja dzialan zapewniajacych dyscypling finansowa i przestrzeganie zasad rachunkowos$ci oraz
gospodarnosci w ZOPO jak rowniez w jednostkach obstugiwanych,

6) w zakresie obstugi finansowej, w szczegolnosci:
a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

b) opracowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkow budzetowych, planow rachunkow dochodow
wlasnych w zakresie obstugiwanych jednostek przy wspotpracy z dyrektorami tych jednostek,

c) biezacy nadzor nad realizacjg planow finansowych,

d) koordynowanie planéw finansowych jednostek obstugiwanych, wspolpraca przy przygotowywaniu
wnioskow o zmiany w planach finansowych jednostek obstugiwanych,

e) biezaca informacja o sytuacji finansowe;j i realizacji budzetu,
f) prowadzenie obstugi finansowej i koordynowanie dzialan w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

g) prowadzenie obslugi finansowej ikoordynowanie dziatah w zakresie dofinansowania doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

h) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ZOPO oraz jednostek
obstugiwanych,

1) egzekwowanie 1 przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w jednostkach obstugiwanych;

k) udzielanie dyrektorom jednostek obstugiwanych pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny

budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego icelowego wykorzystywania $rodkow
finansowych i sktadnikow majatkowych bedacych w ich dyspozyc;ji.
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7) w zakresie obstugi rachunkowej, w szczegolnosci:

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci, zasad prowadzenia irozliczania inwentaryzacji, oraz innych
procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania ZOPO i jednostek obstugiwanych,

b) prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w ujgciu
chronologicznym w sposob systematyczny,

¢) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow z wylaczeniem spisu z natury,

d) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

e) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych, sprawozdan zzakresu operacji finansowych
1 innych wymaganych przepisami prawa,

f) sporzadzanie sprawozdan rocznych,

g) prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzadzanie stosownych deklaracji oraz jednolitego pliku
kontrolnego,

h) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
przepisami,

1) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych z wylaczeniem prowadzenia ksiag
inwentarzowych wyposazenia i pomocy dydaktycznych jednostek obstugiwanych,

j) wystawianie dowodow ksiegowych tj. not obcigzeniowych, odsetkowych,

k) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie rzadowych programéw pomocowych, w tym
rozliczanie przyznanych dotacji,

1) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowywania, prowadzenia i rozliczania
projektow z udziatem $rodkéw z UE oraz innych Zrodet zewnetrznych,

b informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow dla zapewnienia prawidtowego wykonanie
powierzonych zadan.

3.Do zakresu zadan Inspektor d/s  ksiggowo -  finansowych nalezy = w szczegolnoSci:
1) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

2) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej poszczegolnych jednostek obstugiwanych zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, odpowiednimi rozporzadzeniami oraz zarzadzeniami
1 wytycznymi w sprawie realizacji planu i budzetu a takze ewidencji dotyczacej realizacji projektow z udziatem
srodkow Unii Europejskiej,

3) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowych oraz sprawozdan budzetowych,
5) dokonywanie = terminowych  platnosci  zrachunkéw  bankowych  jednostek  obstugiwanych
w oparciu o zatwierdzone dowody ksiggowe,

6) rozliczanie wykonania srodkow budzetowych i $srodkow pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji ZOPO oraz jednostek obslugiwanych,
7) sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu srodkow trwatych

8) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu  aktywow
i pasywow uzgadnianie inwentaryzacji w ZOPO,
9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

10) sporzadzanie zestawien wartosci Srodkoéw trwatych, naliczanie umorzen w poszczegoélnych grupach KST,
uzgadnianie ich wartosci z ewidencjg syntetyczna,

11) ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych,
12) uzgadnianie obrotdéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

13) dekretacja dokumentow ksiegowych,

14) uzgadnianie stanow ksiegowych zapasé6w magazynowych z otrzymanym spisem z natury,

15) kompletowanie dokumentéw do sprawozdania finansowego oraz do bilansu rocznego,
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16) inwentaryzacja w drodze weryfikacji naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikoéw i bytych pracownikow,
ZUS1US

17) udziat w komisjach przetargowych,

18) ksiggowanie zaangazowania,

19) ksiggowanie roéznic inwentaryzacyjnych,

20) rozliczanie oplat za §wiadczone uslug w stotéwce szkolnej,

21) sprawdzanie dokumentacji dotyczacej zywienia uczniéw w stoldwce szkolnej,

22) ewidencja rozliczen optaty za $wiadczenie ustug w prowadzonych przez gming przedszkolu,

23) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora, atakze zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek
obstugiwanych zleconych przez Glownego Ksiggowego oraz wynikajacych z biezacej ich dziatalnosci.

4. Do zakresu zadan Inspektora d/s kadr i plac nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie naliczania wynagrodzen oraz przygotowywanie list plac - wyliczanie isprawdzanie pod
wzglgdem rachunkowym godzin ponadwymiarowych, $rednich urlopowych oraz innych otrzymywanych
zatgcznikow do list ptac iinnych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz pracownikéw ZOPO,

2) wyliczanie potracen, w tym: sktadek ZUS, zaliczek na podatek, potragcen komorniczych i innych,

3) wystawianie stosownych zaswiadczen i dokumentacji do §wiadczen emerytalno-rentowych (np. Rp-7),
4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej (Z-03, Z-06),

5) prowadzenie kartotek wynagrodzen i podatkowych,

6) przygotowywanie list zasitkowych i prowadzenie kartotek zasitkowych,

7) sporzadzanie rozliczen i dokumentacji ZUS (Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS i przekazywanie do
ZUS w Programie Platnik),

8) roczne rozliczenie pracownikow PIT 11, PIT 40,

9) rozliczenie roczne podatku dochodowego PIT-4R, roczne rozliczenie sktadek na ubezpieczenie wypadkowe
IWA,

10) przygotowywanie w programie bankowym przelewow wynagrodzen na konta pracownikow,
11) przygotowywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i1 Urzgdu Skarbowego,

12) sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow jednostek obstugiwanych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja prac interwencyjnych z urzedu pracy,

14) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

15) sporzadzanie do sprawozdan (SIO) kosztow wynagrodzen ( nauczycieli, pracownikow obstugi) oraz danych
do planéw lub korekt planow.

5. Do zakresu zadan Inspektora kadrowo — administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow ZOPO i jednostek obstugiwanych z ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem: umowy o prace, umowy zlecenie,
umowy o dzielo,

3) sporzadzanie umow o prace¢, zmian i wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy,
4) ewidencja zwolnien lekarskich,
5) prowadzanie informacji i obsluga systemu kadrowego,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
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7) prowadzenie ewidencji i nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw; szkoleniami z zakresu
BHP,

8) wspotpraca iudzielenie pomocy pracownikom w zakresie skladania do organu emerytalno-rentowego
wnioskow o emerytury i renty,

9) wspolpraca przy redagowaniu uméw i porozumien,
10) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora dotyczacych pracy kadr.,

11) wystawianie druku i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw ZOPO oraz dyrektorow szkot
obstugiwanych,

12) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgci,
13) zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow jednostek obstugiwanych.

14) realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego, zleconych do prowadzenia ZOPO, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, zbieranie danych i obstuga
Systemu Informacji Oswiatowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenia bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

c) wykonywanie zadan organizacyjnych, ze szczegolnym uwzglednieniem organizacji roku szkolnego
dotyczacych w szczegdlnosci: sieci szkot 1 placowek, arkuszy organizacji szkoly 1 zmian do tych arkuszy,

d) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela,
¢) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki kadrowej,

f) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku niespelniania przez dzieci obowigzku szkolnego lub
obowigzku nauki oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji ucznidéw do 18-ego roku zycia zterenu Gminy
Dukla,

g) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen iinnych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
o$wiaty i jednostek obstugiwanych,

h) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych dla ZOPO,
1) organizacja dowozu uczniéw (w tym niepelnosprawnych) do placéwek o§wiatowych,

przygotowanie iopracowanie dokumentacji przetargowej dla podleglych szkot i placowek
o$wiatowych w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych,

j) udziat w komisjach przetargowych,

k) obstluga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie projektu decyzji w tym zakresie,

1) archiwizacja dokumentoéw jednostki.
6. Do zakresu zadan Referenta nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentoéw, ewidencja pism przychodzacych, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji, posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Wlasciwa, taktowna
informacja.

2) prowadzenie ewidencji wptywajacych dowodow ksiegowych (faktury, rachunki, noty, itp.),

3) przyjmowanie isprawdzanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow pod
wzgledem formalnym (kompletnos¢, terminowos¢, prawidtowos¢ wyliczenia dochodu),

4) udzielanie interesantom pomocy w wypelnianiu wnioskdw o przyznanie $§wiadczen,

5) przygotowywanie projektow decyzji dla osob, ktérym przyznano swiadczenia pomocy materialnej dla uczniow
wraz z informacja o wysokosci kwoty $wiadczenia i okresu na jaki zostalo przyznane,

6) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokumentow finansowych
przedktadanych w celu rozliczenia §wiadczen pomocy materialnej dla uczniow,
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7) sporzadzanie przelewow dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
8) archiwizacja dokumentacji ZOPO.
Odpowiedzialno$¢ i obowiazki pracownikéw

§ 7. Do zadan wspolnych pracownikow ZOPO nalezy w szczegolnoSci:
1) pelne zaangazowanie si¢ w realizacje zadan statutowych ZOPO,
2) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
3) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek,
4) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami,
5) biezace doksztatcanie si¢ poprzez udziat w kursach i szkoleniach,
6) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
7) terminowe 1 rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow,

8) informowanie o stanie prowadzonych spraw i ewentualnych zagrozeniach majacych wptyw na wykonywanie
zadan.

Zasady podpisywania dokumentow

§ 8. 1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastgpujacych dokumentdéw, pism
1 korespondenc;ji:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
2) umow, decyzji administracyjnych i porozumien w ramach posiadanego upowaznienia i pelnomocnictw,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace ZOPO,
4) zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajacych z petnienia funkcji Dyrektora,
5) sprawozdan finansowych i budzetowych,
6) kierowanych do organu prowadzacego, oraz instytucji wspotpracujacych z ZOPO.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty w jego zastepstwie podpisuje upowazniony pracownik.
Gloéwny Ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swojego dziatania.

3. Projekty dokumentéw i dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegodlnosci
czynno$ci mogacych pociggnaé za sobg zobowigzania pieni¢zne winny by¢ zaakceptowane przez Glownego
ksiggowego.

4. W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego, dokumenty w jego zastepstwie podpisuje pracownik ZOPO
przez niego wyznaczony .

5. Pracownicy opracowujacy pisma, sprawozdania, sporzadzane przez siebie wydruki komputerowe,
opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy umieszczaja swoj czytelny podpis pod tekstem z lewej strony.

Postanowienia koncowe
§ 9. 1. Regulamin organizacyjny ZOPO ustala Dyrektor i zatwierdza Burmistrz.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowania majg przepisy obowiazujacego
prawa.
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