ZESPOE OBSEUGI
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ
PRZEDSZKOLI MIEJSKICH
75-452 Koszalin, ul. Jana Pawta 1l 17 ; .
tel. 94 343-07-86, fax 94 343-31-91 Zafqcznik do Zarzgdzenia Dyrektora Zespofu

NIP 660-23-06-705 Nr 8/2020

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOLU OBStUGI EKONOMICZNO - ADMINISTRACYINE] PRZEDSZKOLI MIEJSKICH
W KOSZALINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Przedszkoli
Miejskich w Koszalinie, zwany dalej ~Regulaminem”, jest wewnetrznym dokumentem
regulujgcym zasady organizacji i dziatania Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Przedszkoli Miejskich w Koszalinie

2. Celem regulaminu jest okrelenie organizacji jednostki, w szczegélnosici poprzez okreélenie
struktury organizacyjnej i wzajemnych zaleznoéci stuzbowych i funkcjonalnych.

§2

1. Podstawg dziatania Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Przedszkoli Miejskich w
Koszalinie, zwanego réwniez ,Zespotem” jest w szczegéinodci :

1) Uchwata Nr XXV/343/2016 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie
zapewnienia przez Zespdt Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Przedszkoli Miejskich w
Koszalinie wspéinej obstugi przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasto
Koszalin oraz nadania statutu.

2) Uchwata NR XXXI1/464/2017 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 22 czerwca 2017r. zmieniajaca

uchwate w sprawie zapewnienia przez Zespét Obstugi  Ekonomiczno —Administracyjnej
Przedszkoli Miejskich w Koszalinie wspdlnej obstugi przedszkoli, dla ktérych organem

prowadzgcym jest Gmina Miasto Koszalin oraz nadania statutu.

3} Uchwata NR XIII/254/2019 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 19 grudnia 2019 r. zmieniajaca
uchwate w sprawie zapewnienia przez Zespét Obstugi Ekonomiczno -Administracyjnej
Przedszkoli Miejskich w Koszalinie wspéinej obstugi przedszkoli, dla ktérych organem
prowadzgcym jest Gmina Miasto Koszalin oraz nadania statutu.

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2016 r, poz. 446 ze zm.)

5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U 2 2009 r. poz. 1240 ze zm.)

6) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 1994 r. Nr 121 poz. 591 ze zm.)

7) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2008 Nr 223 poz.
1458 ze zm.)

8) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. 2004 Nr 19 poz. 177 ze
zm.)

9) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 1991 Nr 95 roz. 425 ze zm.)
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10) Regulamin Organizacyjny Zespotu.
11) Wewnetrzne akty prawne Zespotu regulujace jego dziatalnoéé, w tym zarzadzenia, polecenia
stuzbowe, itp.
12) Powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
Rozdziat 2

Zasady funkcjonowania

§3

. Zespo6t Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Przedszkoli Miejskich w Koszalinie, jest jednostka

organizacyjna Gminy Miasta Koszalin, dziatajgca w formie jednostki budzetowe;j.

2. Zespdt realizuje zadania okreslone w statucie, przyjetym uchwaty Rady Miejskiej w Koszalinie.

=

. Zespot prowadzi wspéing obstuge administracyjna, finansowa, rachunkowsa i organizacyjng dla

jednostek obstugiwanych.
Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym.
Dziatalnoscia Zespotu kieruje jednoosobowo dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Prezydent
Miasta Koszalin.
Dyrektor Zespotu wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Koszalina w granicach okreélonych petnomocnictwem.
Do czynnodci wykraczajacych poza granice petnomocnictwa wymagana jest zgoda Prezydenta
Miasta Koszalina.
Dyrektor Zespotu zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takze pefni wobec nich funkcje kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora, a w razie jego
nieobecnosci gtowny ksiegowy.

10. Dyrektor oraz pracownicy Zespotu przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan, dziatajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania obowigzkdw pracownika samorzgdowego wymienionych w rozdz. Il ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks

Pracy, a takZze wewngtrznych uregulowaniach Zespotu.

11. Kompetencje oraz obowigzki pracownikéw Zespotu wynikajg z zakreséw dziatania komérek

organizacyjnych oraz indywidualnych zakreséw czynnosci.

12. W celu zapewnienia realizacji zadari w istotnym znaczeniu dla dziatalnosci Zespotu, dyrektor

moze w drodze zarzadzenia powotac zespét zadaniowy.

§4
Zespot dziata w oparciu o zasady:
1. Praworzgdnosci.
2. Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
3. Przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Zespotu.
4. Jednoosobowego kierownictwa.
5. Planowania pracy.
6. Kontroli zarzadcze;.
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7. Podziatu zadari, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Zespotu i
poszczegbine dziaty.

8. Wzajemnego wspdtdziatania.

§5

1. Zesp6t przy wykonywaniu powierzonych zadar postuguje sie procedurami zapewniajac terminowa
i profesjonalng realizacje ustug.

2. Zesp6t doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu  dostepnych technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§6

Gospodarowanie mieniem Zespotu odbywa sie w sposob racjonalny, celowy, oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczeg6Inej starannosci w zarzadzaniu mieniem Zespotu.

§7
1. Dziatalno$¢ Zespotu jest jawna.

2.7 zastrzezeniem wyjgtkoéw wynikajacych z Ustaw, Zespot zapewnia wszystkim dostep do informacji
publicznej zwigzanej z dziatalnoscig Zespotu.

3. Podstawowa forma informowania o dziatalnosci Zespotu jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Zespotu
§8

1. Strukture organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. W Zespole funkcjonujg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor -D
2) Zastepca Dyrektora -Dz
3) Gtéwny Ksiegowy -DG
4) Dziat Ksiggowo-Finansowy -DK
5) Dziat Ptac -DP
6) Dziat Spraw Pracowniczych -DS
7) Dziat Zamodwien i Administracji - DA
8) Obstuga Kasy zapomogowo-pozyczkowej - DKZ
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o

9) Radca Prawny -DR

10) Obstuga IT -DI

11) Obstuga ZFSS -DF

12) Inspektor Ochrony Danych osobowych -DO

13) Stuzba BHP -DB

14) Obstuga windykacji naleznosci -bDw
Rozdziat 4

Zasady oraz zakres dziafari komérek organizacyjnych

§9

Dla zapewnienia petnej koordynacji dziatari w Zespole, wszyscy pracownicy zobowigzani s do
scistej wspétpracy.

Przez wspélpracg nalezy rozumie¢ obowigzek wspéidziatania w celu sprawnego
i efektywnego zatatwiania spraw, np. opracowywania planéw, sprawozdan i programoéw
dziatania oraz ich realizacji. W sprawach spornych rozstrzyga dyrektor.

§10

Pracownicy Zespotu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzadnosci, dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne. Sa bezstronni w
wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w
granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postepowan.

Kazdy pracownik Zespotu ponosi odpowiedzialnos¢:

a. stuzbowa, za caloksztatt powierzonych spraw, a w szczegéinoici za nalezytg
i terminowq realizacjg zadan okreslonych w zakresie czynnosci, poleceniach stuzbowych oraz
za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw.

b. materialng, za uchybienia w zakresie powierzonej i wykonywanej pracy, ktére powstaly z jego
winy, niesumiennosci, braku nadzoru lub niedopatrzenia.

Wszyscy pracownicy maja prawo, a jednoczesnie sg zobowigzani do:

a. starannosci i rzetelnosci w prowadzeniu zagadnienn okre$lonych w zakresach dziatania
stanowiska, kompetencjach i odpowiedzialnoéci,

b. podejmowania decyzji w sprawach zawierajgcych sie w zakresie kompetencji
i odpowiedzialnosci,

c. wiasciwego wykorzystania i gospodarowania powierzonym majatkiem,

d. podpisywania korespondencji zwigzanej z zakresem kompetencji i odpowiedzialnoci,

e. informowania przefozonego o biezacym stanie wykonywanych zadan i polecen, oraz
0 potrzebach niezbgdnych do prawidfowego i sprawnego wykonywania pracy,

f. przedstawiania przetozonemu propozycji i wnioskéw dotyczgcych  usprawnien
organizacyjnych, obsady stanowisk w podporzadkowanych sobie komérkach itp.,
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g. statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
h. przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego
oraz innych obowigzujgcych przepisow.

§11

1. Dyrektor Zespotu kieruje jednostkg przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego i
dedykowanych pracownikéw, o ktérych mowa w ust.2.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego, pracownikéw
Dziatu Spraw Pracowniczych oraz czesci pracownikéw wsparcia Zespotu i czesci pracownikow
wsparcia jednostek obstugiwanych.

3. Zastepca dyrektora i gléwny ksiegowy kieruja podlegajacymi dziatami i ponosza odpowiedzialnosé
przed dyrektorem Zespotu za realizacje powierzonych do wykonania zadan.

4. Zastepca dyrektora i giéwny ksiegowy sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzor.

§12

1. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespotu.

2) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadar Zespotu.

3) Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w zakresie powierzonych
obowigzkdéw.

4) Wydawanie zarzadzer i upowaznien regulujgcych prace Zespotu.

5) Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw Zespotu.

6) Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w dyspozycji
Zespotu.

7) Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.

8) Dysponowanie $rodkami finansowymi Zespotu.

9) Autoryzacja ptatnosci z rachunkéw bankowych Zespotu i jednostek obstugiwanych.

2. Dyrektor przydziela poszczegélnym pracownikom zadania, do realizacji ktorych powotany jest
Zespot, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnoéci.

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) Nadzdr nad dziatalnoscig podlegtych pracownikdw.
2) Inicjowanie i udziat w opracowywaniu projektéw zarzadzer dyrektora Zespotu.
3) Udziat w opracowywaniu procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez Zespot.
4) Weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczacej organizacji pracy Zespotu.
5) Autoryzacja ptatnosci z rachunkéw bankowych Zespotu i jednostek obstugiwanych.
6) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw.
7) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.
8) Przygotowywanie dokumentow i projektéw odpowiedzi zwigzanych z udzielaniem informacji
publicznej.
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9) Opracowanie i przedktadanie dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi na zapytania

organéw Gminy Miasta Koszalina.

10) Organizowanie wykonania zadar okreslonych w ustawach, uchwatach organéw Gminy Miasta

Koszalina.

11) Zastepowanie dyrektora Zespotu w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn

niemoznosci petnienia cbowigzkéw.

13) Wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw stuzbowych oraz dodatkowo

powierzonych przez dyrektora.

§14

1. Do podstawowych obowiazkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

Nadzér nad dziatalnoscig podlegtych pracownikéw.

Weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczgcej dochodéw jednostek obstugiwanych.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw.

Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzeri dyrektora Zespotu z obszaru swojego
dziatania.

Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez Zespét z obszaru
swojego dziatania.

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu finansowego Zespotu.
Planowanie potrzeb finansowych.

Opracowywanie projektu budzetu Zespotu.

Kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych.

Wspétpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora.

2. Gtowny ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji operac;ji

finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci Zespotu i jednostek obstugiwanych w
sprawach nieuiszczonych opfat za korzystanie z wychowania przedszkolnego oraz opfat za
korzystanie z wyzywienia w przedszkolu.

3. SzczegoOtowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien gtéwnego ksiegowego reguluja
odrebne przepisy.

§15

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy w szczegdInosci:
1) Prowadzenie ewidencji ksiegowych dla poszczegélnych jednostek obstugiwanych,
2) biezace dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw.
3) Przygotowywanie dokumentéw finansowych do zapfaty.
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4) Prowadzenie ewidencji do celu podatku VAT.
5) Naliczanie i odprowadzanie sktadek PFRON.
6) Terminowe, zgodne z przepisami sporzgdzanie na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j
sprawozdan budzetowych i finansowych.
7) przygotowywanie raportéw na potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych (GUS).
8) Dokonywanie analiz wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz biezace informowanie
jednostki obstugiwanej o stopniu ich realizacji.
9) Przygotowanie materiatéw planistycznych dla dyrektora jednostki obstugiwanej do rocznych
planéw finansowych.
10) Pomoc przy przygotowywaniu wnioskéw o zmiany w planie finansowym.
11) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek obstugiwanych.
12) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych jednostek obstugiwanych.
13) Prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz ich
odprowadzenie do budzetu jednostki samorzady terytorialnego.
14) Rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.
15) Dokonanie wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego jednostek
obstugiwanych.
16) Wspotpraca z pozostatymi komérkami Zespotu dla osiggniecia celdw jednostki.

§16

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ptac nalezy:

1) Sporzadzanie list wynagrodzer, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku
dochodowego pracownikéw od przychoddw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek
ZUS.

2) Rozliczanie uméw cywilno-prawnych.

3) Sporzadzenie kalkulacji funduszu ptac do planéw finansowych.

4) Terminowe sporzadzanie sprawozdar z zakresu struktury zatrudnienia i wynagrodzen.

5) Archiwizowanie zbioréw dotyczacych wynagrodzeri.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw.

§17

1. Do podstawowych zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu.
2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw przedszkoli i Zespotu.
3) Organizowanie naboréw na wolne stanowisko urzednicze.
4) Organizowanie szkolen zewnetrznych pracownikéw.
5) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia.
6) Zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikow.
7)  Prowadzenie spraw dotyczgcych okresowych ocen kwalifikacji pracownikéw.
8) Prowadzenie i obstuga scentralizowanego funduszu $wiadczen socjalnych.
9) Wspétpraca z Dziatem Zamowieri i Administracji w zakresie prawidtowej organizacji i
sprawnego funkcjonowania Zespofu.
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§18

1. Do podstawowych zadar Dziatu Zamdwier i Administracji nalezy:

1) Organizacja zaméwien publicznych.

2) Prowadzenie postepowari 0 udzielenie zaméwien publicznych.

3) Sporzadzanie dokumentaciji postgpowania o zamdéwienia publiczne.

4) Prowadzenie Rejestru Zaméwieri Publicznych,

5) Publikacja ogtoszenia w zaleznosci od wartoici zaméwienia w siedzibie Zamawiajgcego,
Dzienniku Urzedowym WE, Biuletynie Zamoéwieri Publicznych oraz na stronie internetowej
Zespotu.

6) Sporzadzanie sprawozdar z zakresu zaméwien publicznych.

7) Przechowywanie dokumentacji postepowar.

8) Przygotowanie w zakresie zaméwien publicznych projektéw zarzadzen.

9) Wspétdziatanie z Urzedem Zamdwien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z
ustawy o zamoOwieniach publicznych, w szczegdlnoéci w zakresie wnioskéw i zapytan
sktadanych do organéw UZP.

10) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem, poprzez
dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw przed przedtozeniem do akceptacji radcy
prawnemu,

11) Kontrola poprawnoséci innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z zamdwieniami
publicznymi.

12) Realizowanie zaméwieri publicznych, przygotowanie zapytaii ofertowych, wytonienie
wykonawcow i dostawcéw. Przygotowanie uméw do realizacji zaméwier.

13) Organizowanie oraz nadzér w zakresie inwestycji i remontéw w Zespole oraz jednostkach
obstugiwanych.

14) Kontrolowanie rozliczenia wykonywanych remontéw oraz udziat w odbiorze koricowym
wykonywanych prac remontowych.

15) Organizowanie przegladéw technicznych budynkéw jednostek obstugiwanych.

16) Aktualizacja uméw obowigzujacych w Zespole realizowanych z réznymi dostawcami.

17) Organizowanie sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng i kierowanie jego praca.

18) Koordynowanie wspétpracy dyrektora z poszczegdlnymi pracownikami Zespotu.

19) Planowanie potrzeb i dokumentowanie zakupdw w zakresie wyposazenia w sprzet i
materiaty biurowe niezbedne do biezacego funkcjonowania Zespotu.

20) Prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych.

21) Organizacyjne zabezpieczenie przetargéw w zakresie zaméwieri publicznych, zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

22) Prowadzenie sktadnicy akt.

23) Dbatosc¢ o estetyke i czystosé w Zespole.

§19

1. Do zakresu zadar Obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej nalezy:
1) Prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej KZP.
2) Sporzadzanie miesiecznych list potracen naleznosci na rzecz KZP.
3) Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego KzP.
4) Informowanie przynajmniej raz w roku cztonkéw kasy o stanie wktadéw i zadtuzenia.
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2. Nad terminowym prowadzeniem ewidencji KZP czuwa, zgodnie z §26 rozporzgdzenia w sprawie
KZP, Komisja Rewizyjna, do ktérej obowigzku nalezy kontrola dziatalnoéci KZP.

3. Zasady dziatania kas zapomogowo-pozyczkowych regulujg przepisy rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych
(Dz. U. nr 100, poz. 502 ze zm.) oraz ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.
U.z 2014 r. poz. 167).

4. Obstuge KZP prowadzi pracownik Zespotu, ktéry ma to zadanie w indywidualnym zakresie
czynnosci.

5. Obstuga KZP podlega bezposrednio zastepcy dyrektora Zespotu.

§20
1. Do zakresu zadar Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenia statej obstugi prawnej Zespotu oraz obstugiwanych przez Zespét Przedszkoli
Miejskich w Koszalinie

2) Udzielanie porad oraz konsultacji prawnych w zakresie dziatania Zespotu.

3) Sporzadzanie na pi$mie, w zakresie dziatania Zespotu, opinii prawnych zawierajgcych co
najmniej:

a. opis stanu faktycznego,
b. analize stanu prawnego,
c. wnioski zawierajgce prawidtowe zdaniem opiniujgcego rozwigzanie.

4) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw prawnych zwigzanych z zakresem
dziatania Zespotu, w tym projektéw uchwat, zarzadzen, regulamindw.

5) Sporzadzenie projektéw uméw wedtug przedstawionych przez Zespédt zatoier lub ich
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym.

6) Doradztwo w sprawach pracowniczych dotyczacych pracownikéw Zespotu.

7) Udziat w spotkaniach i naradach, o ile Zespét zgtosi takg potrzebe.

8) Wystepowanie przed sadami oraz organami egzekucyjnymi, organami $cigania, organami
administracji publicznej w sprawach wynikajacych z dziatalnosci Zespotu, wskazanych do
prowadzenia przez Zesp6t (zastepstwo procesowe).

9) Reprezentowanie Zespotu w postepowaniach sgdowych i administracyjnych.

10) Analiza aktualnego stanu prawnego i informowanie o zmianach w aktach normatywnych
zwigzanych z dziatalnoscig prowadzong przez Zespot.

11) Petnienie dyzuru prawnego w siedzibie Zespotu w terminach uzgodnionych z dyrektorem.

2. Radca Prawny podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.
3. Zadania w zakresie obstugi prawnej, realizowane sa w systemie zleconym.

§21

1. Do zakresu zadar Obstugi IT nalezy w szczegdlnosci:

1) Utrzymanie w petnej sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej sprzetu komputerowego oraz
urzadzen peryferyjnych w miejscu ich instalacji oraz dbanie o sprawnosc infrastruktury
informatycznej.

2) Wskazywanie wszelkich zmian niezbednych do poprawienia wydajnosci, uzytecznosci i
bezpieczerstwa uzytkowania sprzetu komputerowego, urzadzeri peryferyjnych i systemow
operacyjnych.
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3) Dbatosc o czystosé i bezawaryjnosé powierzonego do konserwacji sprzetu.
4) Instalacja i konfiguracja oprogramowania.
5) Instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych.
6) Usuwanie usterek sieci logicznej.
7) Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia.
8) Zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich procedurami.
9) Nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.
10) Nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe.
11) Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.
2. Obstuga IT podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.
3. Zadania w zakresie obstugi informatycznej, realizowane 53 w systemie zleconym.

§22

1. Do zakresu zadann Obstugi ZFSS nalezy prowadzenie scentralizowanego funduszu $wiadczen
socjalnych utworzonego na podstawie przepiséw o wspélnej dziafalnoéci socjalnej pracodawcow
okreslonych w Ustawie z dnia 4 marca 1994 r o Zaktadowym Funduszu $wiadczer: Socjalnych .

2. Obstuge ZFSS prowadza pracownicy Zespotu, ktorzy majg to zadanie w indywidualnych zakresach
Czynnosci.

3. Obstuga ZFSS podlega bezposrednio zastepcy dyrektora Zespotu.

§23

1. Do podstawowych obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych Zespotu nalezy w
szczeg6lnosci realizacja zadai w oparciu o rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych, zwanego dalej rowniez ,,RODO”):

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub paristw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub paristw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiagzkéw, dziatania zwiekszajace
swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty .

3) Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania

4) Wspotpraca z organem nadzorczym.

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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6) Petnienie roli punktu kontaktowego dla o0s6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7) Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

2. Obstuge 10D prowadzi pracownik Zespotu, ktéry ma to zadanie w indywidualnym zakresie
czynnosci.

3. 10D podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

§24

1. Stuzba BHP prowadzona jest w Zespole w oparciu o Kodeks Pracy i ogélne przepisy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Stuzba BHP podlega bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

3. Zadania w zakresie Stuzby BHP, realizowane sg w systemie zleconym.

§25

1. Do zakresu zadari Obstugi Windykacji naleznosci nalezy :
1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nieuiszczonych optat za:
- korzystanie z wychowania przedszkolnego
- korzystanie z wyzywienia w przedszkolu

2) Wydawania decyzji administracyjnych w sprawach nieuiszczonych optat za korzystanie z
wychowania przedszkolnego oraz optat za korzystanie z wyZywienia w przedszkolu, a takze
dotyczacych umarzania takich opfat w catoici albo w czgsci, odraczania termindw sptaty
catosci albo czesci lub rozktadania na raty ptatnosci catoéci albo czesci na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3) Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji w sprawach o ktérych mowa z
ust.1 pkt 1.

3) Prowadzenie rejestru podejmowanych czynnosci egzekucyjnych.

2. Windykacja naleinosci, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 prowadzona jest w oparciu o
obowigzujaca w Zespole ,Instrukcje windykacyjng dotyczaca nieuiszczonych oplat za
korzystanie z wychowania przedszkolnego | wyzywienia w prowadzonych przez Gmine
Miasto Koszalin przedszkoli publicznych, oddziatéw przedszkolnych w  szkotach
podstawowych oraz innych form wychowania przedszkolnego” oraz ogolne przepisy

3. Obstuge Windykacji naleznoéci prowadzg pracownicy Zespotu, ktérzy majg to zadanie w
indywidualnych zakresach czynnoéci.

4. Obstuga Windykacji naleznosci podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
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Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§26
1. Dyrektor Zespotu posiada jednoosobowe petnomocnictwo do reprezentowania jednostki na
zewnatrz, przez co osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczeg6lnosci :
1) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw.
2) Umowy i porozumienia.
3) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania Zespotu.
4) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.
5) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania W jego imieniu.
6) Kierowane do organu prowadzacego, SKO, RIO, Sadu, Prokuratury, instytucji wspétpracujgcych
z Zespotem.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora Zespotu lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 1 podpsuje zastepca dyrektora lub inna osoba upowazniona przez dyrektora.
3. Zastgpca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace powierzonych
mu zadan, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora, oraz kontrasygnuje umowy
oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
4. Jezeli podpisujgcy korespondencje dziata w imieniu osoby upowaznionej umieszcza pod pieczgtka
osoby upowaznionej, dla poszczegdinych przypadkdw:
a) zastepstwa —znak ,wz".
b) upowaznienia do podpisywania pewnej kategorii pism - znak ,,z up.”.
¢) petnienia obowigzkéw na okreslonym stanowisku - znak »p-0.".
4. Wszystkie pisma wychodzace powinny byé podpisywane na kopiach przez osobe odpowiedzialng
merytorycznie za te sprawe.

§27

1.Dokumenty przektadane do podpisu dyrektora lub zastgpcy dyrektora, powinny by¢ uprzednio
parafowane przez:
1) gtownego ksiegowego
e gdy z czynnosci prawnej wynika zobowiazanie finansowe dla Zespotu,
¢ gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika dziatu ksiegowo-finansowego i
komorki bezposrednio mu podlegte;j,
2) pracownika przygotowujgcego dokument,
3) Radce prawnego —w przypadku projektéw dokumentéw wymagajacych opinii prawnej.
2.Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komérki
organizacyjne oraz dziat ksiegowo-finansowy we wiasnym zakresie.
3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.
4. Organizacje prac kancelaryjnych Zespotu, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreélajg odrebne przepisy.
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Rozdziat 6
Dokumentacja Zespotu
§28

Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktérych trescig sg przepisy o charakterze
wewngtrznym, obowigzujgce ogét pracownikéw Zespotu.
Przedmiot Zarzadzer stanowig w szczegélnoéci:

a) regulaminy,

b) uregulowania okreslajgce strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych,

¢) postanowienia okreslajace zasady i procedury postepowania.
Zarzgdzenia wydawane sg przez dyrektora Zespotu, ktérym nadaje sie chronologiczne,
kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazania w jego treéci lub w treéci zarzadzenia uchylajacego.
Zarzadzenia przechowywane sg w kancelarii Zespotu.
Rejestr Zarzgdzen publikowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu.
Nie podlegajg publikacji zarzagdzenia o charakterze osobowym.

§29

Pisma okdine — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawanym
przez dyrektora.
Pismom okdlnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

. Pisma okolne przechowywane sg w kancelarii.

§30

1. Peinomocnictwa — wydawane przez dyrektora Zespotu dokumenty w formie pisemnej,

w N

upowazniajgce wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig
petnomocnictwa.
. Petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
. Petnomocnictwa sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach i przechowywane s3 odpowiednio:
a) w kancelarii Zespotu
b) w aktach osobowym pracownika

§31

Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy Zespotem a
innymi podmiotami, z ktdrych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktére je podpisaty.
Umowom/Porozumieniom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.

Umowy/Porozumienia przechowywane sg w kancelarii Zespotu.
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§32

1. Polecenia — moga posiada¢ forme pisemna lub by¢ wydawane ustnie, obowigzuja komérki
organizacyjne oraz pracownikéw, do ktérych zostaty skierowane. Prawo wydawania poleceri
przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im komérkom organizacyjnym i osobom.

2. Wydane polecenia w formie pisemnej podlegaja ewidencji w formie notatki sporzgdzonej
przez przetozonego wydajgcego polecenie.

3. Notatki przechowywane s3 w Kancelarii Zespotu.

§33

1. Dokumenty finansowo — ksiegowe — dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia gospodarcze.
Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo ksiggowymi i kadrowo ptacowymi regulujg
zasady rachunkowosci Zespotu oraz Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzone
odrebnym Zarzgdzeniem dyrektora .

2. Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia
oraz przechowywania okresla Instrukcja Kancelaryjna Zespotu, a w szczegllnosci przepisy
prawa powszechnie obowigzujace.

3. W przypadku gdy przedmiotem dziatalnosci sg dokumenty innych podmiotéw, nadzé6r nad ich
aktualizacja oraz prawidtowoscia stosowania i przechowywania nalezy do obowigzkéw
wtasciwych komadrek organizacyjnych.

Rozdziat 7
Obstuga Interesantéw
§34

1. Interesanci przyjmowani s3 w czasie godzin pracy Zespotu. Zasada ta dotyczy takze
przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Czas pracy Zespotu okresla regulamin pracy.

3. Osoby wyznaczone w jednostkach obstugiwanych do kontaktu z Zespotem przyjmowane sg w
dni i godziny uzgodnione pomigdzy pracownikami Zespotu a tymi osobami.

Rozdziat 8
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow Klientéw Zespotu
§35

1. Skargi i wnioski Klientow rozpatruje dyrektor Zespotu oraz jego zastepca.

2. Dyrektor przyjmuje klientéw codziennie w godzinach pracy Zespotu.

3. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw prowadzone jest w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego. (Dz. U. 1960 nr 30 poz. 168, ze
zm.)
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4. Na okolicznos$c¢ przyjecia skargi kazdorazowo sporzadzany jest protokdt, w ktérym umieszcza
sie date skargi, imie i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej skarge wraz ze zwiezly opisem
skargi.

5. Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskdéw w kancelarii Zespotu.

Rozdziat 9
Pracownicy Zespotu
§36

1. Status prawny pracownikéw Zespotu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
Zasady i procedure zatrudniania pracownikow Zespotu okreéla dyrektor Zespotu w drodze
Zarzadzenia.

3. Pracownik Zespotu zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez dyrektora Zespotu i bezposredniego przetozonego.

4. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat 10
System zastepstw w Zespole
§37

1. W Zespole obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika Zespotu.

Rozdziat 11
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy
§38

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy bezposredniemu przefozonemu.
2. Protokdt sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach osochowych
pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajacego stanowisko.
3. Protokdét powinien zawierac:
1) Spis teczek spraw.
2) Spis powierzonego mienia.
3) Podpisy zdajacego i przyjmujgcego.
4. Protokoét po podpisaniu przekazywany jest do Dziatu Spraw Pracowniczych.
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Rozdziat 12
Postanowienia koricowe
§39

- Do spraw nie okreslonych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednie powszechnie
obowiazujgce przepisy.

. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Zespotu ustala
dyrektor Zespotu odrebnymi zarzadzeniami.

- Zmiana Regulaminu moze nastqpi¢ w drodze Zarzadzenia dyrektora Zespotu.

. Regulamin obowigzuje od dnia 6.10.2020 .

. Z dniem wejscia w zycie powyiszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny Zespotu
Obstugi  Ekonomiczno-Administracyjnej Przedszkoli Miejskich w Koszalinie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 4/2019.

DYR ﬁ‘

Agata eha
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