Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Regulamin Zespotu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CHOROSZCZY
Rozdziat I. Postanowienia wstepne
§1.
Zespo6t Obstugi Szkét w Choroszezy dziata na podstawie art. 18 ust.2 pkt.9 lit.h ustawy z dnia
8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 1996r Nr13.poz.74 - tekst jednolity z
pdz.zm.), i art.5 ust.7 pkt.9 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r o systemie oéwiaty (Dz.U.z 1996r
Nr 67,poz. 329 - tekst jednolity z p6z.zm.) oraz Statutu nadanego Uchwatg Nr X/73/99 Rady
Miejskiej w Choroszczy w sprawie utworzenia Zespotu Obstugi Szkét
Rozdziat. Il. Organizacja wewnetrzna.
§2.
W sktad Zespotu Obstugi Szkét wechodzg stanowiska okreslone w zatgczniku Nr 3 do Regulaminu wynagradzania pracownikéw ZOS.
§3.
Do Zespotu nalezy:
1/ organizacja i finansowanie dowozu dzieci do publicznego gimnazjum i szkét podstawowych

2/ obstuga administracyjno - gospodarcza oraz pomoc w przygotowaniu pod wzgledem formalno - prawnym remontéw i inwestycji oéwiatowych (nie
prowadzonych przez Urzad M i G)

3/obstuga finansowo - ksiegowa placéwek, organizowanie wyptat i wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu
ptac 4/ obstuga w zakresie spraw pracowniczych oraz BHP.

5/ planowanie oraz statystyka oraz sporzgdzanie sprawozdarn w zakresie realizacji zadan rzeczowych poszczeg6lnych placéwek o$wiatowych i wtasnych
6/opracowanie projektéw planéw budzetowych dla obstugiwanych placéwek we wspétpracy z tymi placowkami

7/ wykonywanie innych zadan okre$lonych odrgbnymi umowami.

Rozdziat lll. Kierowanie Zespotem Obstugi Szkél
§4.

Na czele ZOS stoi dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalno$cia, reprezentuje na zewnatrz i jest za ZOS odpowiedzialny.
§5.

Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw finansowo - budzetowych.
§6.

Pracownik d/s kadr odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw osobowych szkét podstawowych z terenu gminy, Zespotu Szkét w Choroszczy i Przedszkola
Samorzadowego w Choroszczy.

§7.
W razie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki przejmuje osoba wyznaczona przez Burmistrza M i G.
Rozdziat IV. Podstawowe zadania obowigzki dyrektora ZOS.

§8.

Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnos$ci i odpowiada za mienie Zespotu Obstugi Szkét. Obowigzki swoje i uprawnienia realizuje dostepnymi mu Srodkami i
zgodnie z obowigzujacym prawem.

§9.
Do zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1/ustalenie wewnetrznej pracy ZOS, a zwtaszcza obowigzkéw ,, uprawnien i
odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
2/ podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych pracownikéw ZOS
3/ prowadzenie kontroli wewnetrznej
4/ ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnatrz ZOS z zapewnieniem sprawnosci ich obiegu
5/ zapewnienie pracownikom ZOS bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
61 ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie na bazie posiadanych $rodkéw projektéw
planéw finansowo - rzeczowych.
7/ zapewnienie obstugi ekonomiczno - administracyjnej, finansowo - ksiegowej, kadrowe; i
organizacyjnej publicznych placéwek oéwiatowych na terenie gminy Choroszcz.

§ 10.
Do zadan dyrektora ZOS w sprawach kadrowych nalezy:

I/sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw BHP i p.poz., regulaminu organizacyjnego i regulaminu
pracy. 2/ ustalanie, zatwierdzanie i aktualizacja zakreséw czynnosci podlegtych pracownik



3/ zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw ZOS.
4/przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

§11.

Przekazanie - przejecie funkcji na stanowisku kierowniczym odbywa sie protokolarnie na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego, zawierajacego wykaz
spraw zatatwionych i w toku, a takze wykazy przekazywanych pieczatek i drukéw Scistego zarachowania.

Rozdziat V.Ogo6lne obowigzki i uprawnienia pracownikow.
§12.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia stuzbowej przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy.

§13
Zasadniczg podstawa obowigzkéw i uprawnien pracownika jest imienny zakres czynnosci.
§14
Niezaleznie od zajmowanego stanowiska kazdy pracownik obowigzany jest wykonywaé¢ sumiennie i prawidtowo powierzone mu obowiazki:
1/ w sprawach przedktadanych przetozonemu obowigzany jest do:
a/zebrania wyczerpujacych danych i faktéw towarzyszacych sprawie b/przygotowanie projektu zatatwienia sprawy

¢/ przediozenia sprawy we wtasciwym czasie do podpisu lub zatatwienia w inny sposéb d/ dopilnowanie dodatkowych czynnoéci o ile sg potrzebne dla
ostatecznego zatatwienia sprawy

2/ kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania drogi stuzbowej
3/ w czasie wykonywania pracy pracownik jest obowigzany do przestrzegania warunkéw
bezpieczeristwa i zasad porzgdkowych wynikajgcych z przepiséw BHP, p.poz., regulaminu
organizacyjnego i regulaminu pracy.

§15

Pracownik jest odpowiedzialny za prawidtowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem oraz rozliczanie sie z obrotu tym mieniem w mys$| obowigzujacych
przepiséw.

§ 16.

Naruszenie obowigzujacych przepiséw, przekroczenie kompetencji, niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci
porzadkowej z kodeksu pracy, moze by¢ podstawa odpowiedzialnoéci cywilnej.

Rozdziat VI. Ogéliny tryb zatatwiania spraw.
§17

-1 .W zakresie zarzadu mieniem dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Miasta i Gminy. Do czynnosci
przekraczajacych zakres petnomocnictwa wymagana jest zgoda Zarzadu.

2.08wiadczen w zakresie pozostatych praw i obowigzkéw dokonuje Dyrektor ZOS jednoosobowo.
§18.

Informacji w sprawach dotyczacych catosci dziatania ZOS udziela dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy. Zasada ta dotyczy réwniez wspotpracy ze
$rodkami masowego przekazu.

Rozdziat VII. Czas i dyscyplina pracy.

§ 19.
ZOS pracuje w godzinach : 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku

§ 20.
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowa
2. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinny obywaé
sig w czasie wolnym od pracy.
3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela przetozony gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba taki
zwolnienia
4. Na czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia
5. Spos6b i termin odpracowania ustata przetozony
6. Jezeli wymagaja tego potrzeby ZOS pracownicy moga by¢ zatrudniani poza godzinami
pracy okreslonymiw § 19.

7. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza godzinami pracy okreslonymi w § 19, pracownikowi przystuguje czas wolny odpowiadajacy dtugosci
wykonywanej pracy

§ 21.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem praw do wynagrodzenia zgodnie z regulaminem pracy.
§ 22.

Pracownicy podnoszacy kwalifikacje w formach szkolnych moga korzysta¢ z uprawnien na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.
§ 23.

Pracownikowi przystuguje ponadto zwolnienie z pracy i zachowaniem prawa do wynagrodzenia w granicach okreslonych odrgbnymi przepisami.
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