PREZYDENT MIASTA ﬁﬁﬁﬁ%@ﬁz ZARZADZENIE NR /M?) D I G{w ”‘
ul, Kréla Stafana Batorego 6, 47-400 actiérz PREZYDENTA MIASTA R|ACIBORZ

z dnia GNW ........... 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obslugi Placéwek
Oswiatowych w Raciborzu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 446 z pdin. zm) w zwigzku z § 9 Statutu Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Raciborzu, przyjetego Uchwala Nr XX1/292/2016 Rady Miasta Raciborz z dnia 28
wrzesnia 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Placdéwek Oswiatowych w
Raciborzu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie  zarzadzenia powierzam  Dyrektorowi  Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Raciborzu, a nadzér nad wykonaniem zarzadzenia bgde sprawowat osobiscie.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 283/2007 Prezydenta Miasta Racibérz - Organu
Wykonawezego Gminy z dnia 25 lipca 2007 r. w sprawie Zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego ZOPO.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w  zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 1 stycznia
2017 r.
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Uzasadnienie

Zgodnie z § 9 Statutu Zespotu Placéwek Oswiatowych w Raciborzu przyjetego Uchwalg Rady
Miasta Raciborz Nr XX1/292/2016 z dnia 28 wrzesnia 2016 roku Regulamin Organizacyjny
Zespotu Obstugi Placoéwek Oswiatowych nadany przez dyrektora ZOPO zatwierdza Prezydent
Miasta.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr M%U"u)m-
Prezydenta @/Iiasta Raciborz

z dnia.........\M... hﬁt‘%ﬁO ............ 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W RACIBORZU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
§ 1. Regulamin Organizacyjny ZOPO, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) Zasady kierowania ZOPO i zastgpowania na stanowiskach kierowniczych;
2) Strukturg organizacyjng ZOPO;
3) Zakresy dziatania i kompetencji na stanowiskach;
4) Zasady podpisywania pism i dokumentdw;

5) Zasady obstugi skarg i wnioskéw.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie uzywa si¢ nastepujgcego okreslenia:
1) Prezydent — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Racibérz;
2) ZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Placowek O$wiatowych w Raciborzu;
3) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZOPO;

4) Jednostka obslugiwana — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ wymieniona w § 2 Uchwaty Nr
XX1/291/2016 Rady Miasta Racibérz z dnia 28 wrzenia 2016 r. w sprawie organizacji wspélnej
obstugi przez Zespdt Obstugi Placowek Odwiatowych w Raciborzu;

5) Dyrektor jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZOPO lub dyrektora jednostki
obstugiwanej, stosownie do kompetencji dysponenta srodkdw pieni¢znych;
5) Miasto - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Raciborz;

Rozdzial 2.
Zasady kierowania ZOPO i zast¢gpowania na stanowiskach kierowniczych

§3. 1. ZOPO kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktory dziala na podstawie
petnomocnictwa nadanego przez Prezydenta.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego, Kierownika
Zespotu ds. rachuby ptac oraz pracownikéw ZOPO zatrudnionych na stanowiskach bezposrednio
podlegajacych Dyrektorowi.

§ 4. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje pracownik ZOPO posiadajacy pelnomocnictwo
udzielone przez Prezydenta.
§ 5. 1. Glownego Ksiggowego zastgpuje upowazniony przez Dyrektora pracownik ZOPO.

2. Kierownika Zespolu ds. rachuby ptac zast¢puje upowazniony przez Dyrektora pracownik
ZOPQ,



§ 6. 1. Dyrektor okresla zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego,
Kierownika Zespotu ds. rachuby plac oraz stanowisk podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zakresy obowigzkow dla stanowisk dziatu ksiggowosci i zespotu rachuby ptac przygotowuje
odpowiednio Gtéwny Ksiggowy oraz Kierownik Zespotu ds. rachuby ptac, a zatwierdza Dyrektor.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna ZOPO

§ 7. 1. W strukturze organizacyjnej ZOPO funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne i
stanowiska, oznaczone symbolami literowymi:

1) Dyrektor D

2) Gtowny ksiggowy DG
3) Dziat ksiggowosci DGK
4) Stanowisko ds. ksiggowosci PKZP DGP
5) Kierownik zespotu ds. rachuby ptac B
6) Zespot ds. rachuby ptac DZR
7) Stanowisko ds. socjalnych DSS
8) Stanowisko ds. administracyjnych DSA
9) Sprzataczka 5

2. Podporzagdkowanie komérek organizacyjnych i stanowisk okresla Schemat Struktury
Organizacyjnej ZOPO, stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 8. Wspolpraca z podmiotami $wiadczacymi pomoc prawna (obstuge prawng) w ZOPO jest
koordynowana na stanowisku ds. administracyjnych.
Rozdzial 4.
Zakresy dzialania i kompetencji na stanowiskach
§ 9. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych ZOPO,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
obstugowych ZOPO,

3) wydawanie zarzadzen i upowaznief regulujacych pracg ZOPO, w tym jako jednostki
obstugujacej,

4) wykonywanie praw i obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikéw ZOPO,

5)nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa i regulacji wewnegtrznych, okreslajacych
realizacje zadan ZOPO,

6) planowanie budzetu ZOPO i nadzorowanie jego wykonania,
7) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem ZOPO,

8) organizowanie wzajemnej wspdtpracy miedzy ZOPO i jednostkami obstugiwanymi w celu
prawidtowe] i terminowe]j realizacji zadan obstugowych,

9) reprezentowanie ZOPO na zewnatrz,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w
ZOPO.



§ 10. 1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i wykonuje swoje zadania za
pomocg pracownikow Dziatu ksiegowosei.

2. Do podstawowych zadan i kompetencji Gtdwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci ZOPO i jednostek obstugiwanych, w
szczegolnosei:

a) prowadzenie jednostkowych ksiag rachunkowych,
b) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

¢) sporzadzanie analiz wynikowych w zakresie przychodéw i kosztéw oraz dochodéw i
wydatkow,

2) prowadzenie gospodarki finansowej ZOPO i jednostek obshugiwanych, w szczegdlnoscei:
a) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

¢) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

3) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw,

4) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiggowych miedzy ZOPO i jednostkami
obstugiwanymi,

5) opracowywanie projektéw regulacji wewngtrznych stanowigcych polityke rachunkowosci
ZOPO 1 jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw
oraz instrukcji dotyczgeych przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 11. 1. Pracownicy Dzialu ksiggowosci podlegajg bezposrednio Gtdwnemu Ksiggowemu
ZOPO.
2. Do podstawowych zadan Dzialu ksiggowosci nalezy :
1) prowadzenie ewidencji ksiggowej w ksiggach rachunkowych,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) prowadzenie obstugi kasowej i obstugi rachunkéw bankowych oraz zabezpieczanie Srodkow
pienigznych na rachunkach w celu realizacji dyspozycji platniczych,

4) dokonywanie zewnetrznych rozliczen finansowych,

5) dokonywanie kontroli wstgpnej dokumentéw ksiggowych dotyczacych wykonania budzetu,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksi¢gowej wyptat z funduszu zdrowotnego nauczycieli,

9) sporzadzanie biezacych i okresowych zestawien i analiz z wykonania planu dochodéw i
wydatkdw,

10) prowadzenie rozliczen z Miastem z tytulu podatku od towar6w i ushug.
§ 12. 1. Stanowisko ds. ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej
podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu ZOPO.

2. Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy :



1) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej PKZP, w tym ewidencji udzielonych pozyczek,
potrgcanych sktadek i sptat pozyczek;

2) przygotowanie dla zarzadu PKZP wnioskéw o udzielenie pozyczek.
3) sporzadzanie list wyplat pozyczek,
4) biezaca kontrola sptat udzielonych pozyczek,
5) sporzadzenie miesigcznych wykazdw potracen pozyczek,
6) obstuga rachunku bankowego PKZP,
7) sporzadzenie okresowych informacji dla cztonkéw PKZP o stanie wkladéw i zadtuzenia.
§ 13. 1. Kierownik Zespolu ds. rachuby plac podlega bezposrednio Dyrektorowi i wykonuje
swoje zadania za pomocg pracownikéw Zespotu ds.rachuby ptac.
2. Do podstawowych zadan i kompetencji Kierownika Zespotu nalezy:

1) prowadzenie obstugi systemu wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych wraz z pochodnymi dla
pracownikéw zatrudnionych w ZOPO i jednostkach obstugiwanych, w szczegélnosci:

a) naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkéw i innych $wiadczen dla pracownikéw wraz z
zabezpieczeniem $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych celem realizacji dyspozycji
platniczych,

b) naliczanie potracen z wynagrodzen na rzecz urzedéw skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli,
zwiazkéw zawodowych, PKZP, komornikow oraz z innych tytutéw,

¢) sporzgdzanie list plac oraz prowadzenie ewidencji ptacowej na indywidualnych kartotekach
wynagrodzen,

d) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z ZUS, US, innymi instytucjami
zewnetrznymi,

e) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji i raportéw,

f) sporzgdzanie informacji rocznych o uzyskanych dochodach oraz przekazanych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych dla pracownikéw oraz dla whasciwych urzeddw
skarbowych oraz raportéw RMUA,

g) przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych oraz wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

2) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

3) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw placowych miedzy ZOPO i jednostkami
obstugiwanymi,

4) przygotowywanie analiz wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzedi wraz z
pochodnymi,

5) sporzadzenie sprawozdawczosci dotyczace] wynagrodzen wraz z pochodnymi.

§ 14. 1. Pracownicy Zespolu ds. rachuby plac podlegajg bezposrednio Kierownikowi Zespotu.
2. Do podstawowych zadan Zespotu nalezy :

1) terminowe naliczanie i wypfata wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego i innych
swiadezen dla pracownikéw wraz z naliczaniem potrgeen i z zabezpieczeniem $rodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych celem realizacji dyspozycji ptatniczych,

2) sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie ewidencji ptacowej na indywidualnych kartotekach
wynagrodzen,



3) terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami dokonywanie rozliczefi finansowych z ZUS,
US, innymi instytucjami zewnetrznymi,

4) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji i raportow,

5) sporzadzanie informacji rocznych o uzyskanych dochodach oraz przekazanych zaliczkach na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych dla pracownikéw oraz dla wihasciwych urzedéw
skarbowych oraz raportow RMUA,

6) przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych oraz wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
§ 15. [. Stanowisko ds. socjalnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu $wiadezen  socjalnych  jednostek
obstugiwanych i ZOPO, w szczegblnosei:

a) ustalenie wielkosci poszczegdlnych funduszy,

b) kompletowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen oraz wyplata $wiadczed w oparciu o
decyzje komisji socjalne;j,

¢) wykonywanie dyspozycji ptatniczych w zakresie $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowe]j zmian funduszu,

d) dokonywanie rozliczen i okresowe ustalanie stanu srodkéw funduszy,

2) wspétudzial w organizacji ,,zielonych szkét”.

§ 16. 1. Stanowisko ds. administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi ZOPO.
2. Do podstawowych zadan na stanowisku nalezy:

1) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej ZOPO,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow ZOPO,

3) zaopatrywanic ZOPO w materialy biurowe, eksploatacyjne, $rodki czystosci i inne oraz ich
wydawanie,

4) prowadzenic ewidencji skarg i wnioskéw,

5) nadzor nad zapewnieniem czystoéci, porzadku i BHP w ZOPO, w tym nadzorowanie pracy
sprzgtaczki,

6) sprawowanie nadzoru nad mieniem ZOPO w zakresie przegladow technicznych, koniecznych
napraw, remontow i konserwacji,

7) koordynowanie przeptywu dokumentéw i informacji migdzy radcami prawnymi a jednostkami
obstugiwanymi w ramach wykonywania przez ZOPO obstugi prawnej jednostek,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 17. 1. Szczegétowe zakresy zadan okreslane s3 w zakresach czynnosci na stanowiskach
pracy.
2. Szezegétowy opis sposobu realizacji obstugi jednostek oraz obiegu dokumentéw miedzy

ZOPO 1 jednostkami obslugiwanymi zawieraja odrgbne regulaminy i instrukcje wydawane przez
Dyrektora.



Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 18. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) wewngtrzne akty ZOPO, w tym jako jednostki obstugujacej w szczegélnosci: zarzadzenia,
umowy, porozumienia i inne o$§wiadczenia woli,

2) pisma adresowane do Prezydenta, organu prowadzacego, organéw kontroli wewnetrznej i
zewngtrznej,

3) pisma i wnioski dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu ZOPO, w tym jako jednostki
obstugujace;j,

4) odpowiedzi na wystapienia, skargi, wnioski,
5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrebnym trybie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw ZOPO do podpisywania pism w jego
imieniu w $cisle okreslonych przypadkach.

3. Projekty pism i dokument6w parafuje pracownik merytoryczny, ktdry przygotowat projekt.

§ 19. 1. Gléwny Ksiegowy podpisuje:

1) projekty planéw finansowych oraz wnioski o zmiany w planie finansowym ZOPO i jednostek
obstugiwanych,

2) sprawozdania finansowe i budzetowe ZOPO oraz jednostek obstugiwanych,
3) projekty aktow wewngtrznych regulujgcych gospodarke finansowa ZOPO.

2. Dokumenty powodujgce skutki finansowe, w szczegélno$ci powodujace powstanie
zobowigzan finansowych, po uprzednim zatwierdzeniu przez komorke merytoryczng, parafowane
sg przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 20. 1. Dokonanie kontroli merytorycznej dokumentdéw obrotu pienigznego i materiatlowego
potwierdza podpisem Dyrektor jednostki lub upowazniony przez niego pracownik.

2. Zatwierdzenie dyspozycji wydatkowania $rodkéw pieni¢znych ujetych w planie finansowym
jednostki potwierdza podpisem na dokumentach obrotu pienieznego i materialowego Dyrektor
Jednostki.

3. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw platniczych dokonuje Glowny
Ksiggowy ZOPO lub upowazniony pracownik dziatu ksiegowodci.

§ 21. 1. Projekty aktéw prawnych, w tym uméw, regulaminéw, porozumien przygotowuja
wiasciwe komorki merytoryczne.

2. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ zaaprobowane przez Radce prawnego.

§22. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia instrukeji kancelaryjnej dla
ZOPO.

Rozdzial 6.
Skargi i wnioski

§ 23. 1. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje strony w sprawie skarg i

wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 14.00 do 16.00.

2. Wszystkie skargi wptywajgce do ZOPO podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw,
prowadzonym na stanowisku ds. administracyjnych.



§ 24. 1. Dyrektor udziela odpowiedzi na skargi i wnioski, na podstawie dokumentacji i
wyjasnien ztozonych przez komorki merytoryczne.

2. W przypadku skargi na pracownika ZOPO jej zalatwieniem zajmuje si¢ bezposredni
przetozony.
§ 25. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w
ciggu miesigca.
Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 26. Organizacj¢ , porzadek i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy ZOPO.

§ 27. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Raciborzu
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