Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0000.2.2017
Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placdwek Oswiatowyceh
w Marklowicach z dnia 3 stycznia 2017 .,

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Obslugi Placowek
Oswiatowych w Marklowicach

Rozdzial 1 I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu Obshugi Placowek Oswiatowyeh  w Marklowicach
okresla:

]

Lh ol D

1) Zakres dziatania i zadania Zespolu,
2} Organizacje wewnetrzng Zespolu,
3) Zakres zadan i odpowiedzialnosei na poszezegdlnych stanowiskach pracy w Zespole.
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Gminny Zespol Obstugi Placdwek Oswiatowych w Marklowicach zwany dalej ., Zespolem™

zapewnia wspolna obsluge, w szczegolnosci administracyjng, finansows 1 organizacyjna,

o ktorych mowa w art. 10a o samorzadzie gminnym oraz zapewnia realizacje zadan wiasnych

gminy i zleconych w zakresie edukacji publiczne;).

Przedmiot dzialalnosci Zespolu okreslaja nastepujace dokumenty:

1) Statut, przyjety Uchwalg Nr XXI/116/16 Rady Gminy Marklowice z dnia 27 pazdziernika
2016 r. w sprawie nadania Statutu Gminnemu Zespolowi Obslugi Placowek Oswiatowych
w Marklowicach .

2) Uchwata Nr XX1/115/16 Rady Gminy Marklowice zdnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie
wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkol i placéwek dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Marklowice.

3) Pelnomocnictwo nr 52/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r. udzielone dyrektorowi Gminnego
Zespolu Obstugi Placdwek Oswiatowych w Marklowicach przez Wajta Gminy Marklowice,

4) upowaznienia wydane przez Wajta Gminy,

§3
Zespol jest jednostka organizacyjna Gminy Marklowice. :
Siedziba Zespolu miesci sig w budynku Urzedu Gminy w Marklowicach przy ulicy
Wyzwalenia 71.
Zespal pracuje w godzinach pracy wyznaczonych dla Urzedu Gminy w Marklowicach .
Nadzor i kontrole nad dziatalnoscia Zespolu sprawuje Rada Gminy, a biezacy nadzor — Wajt
Gminy.
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Dyrektor kieruje dzialalnoscia jednostki poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw
oraz polecen shuzbowych.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wajt Gminy.
Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Dyrektor i pracownicy sa pracownikami samorzadowymi.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki na ten czas pelni upowaiiony pracownik.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna, zakres dzialania i zadania Zespolu

&5

Zespal ma strukturg bezwydzialowa.
W Zespole utworzone sa nastepujace stanowiska pracy:
|} Dyrektor
2} Glowny ksiggowy
1) Starszy inspektor ds. administracyjno - finansowych
4} Starszy inspektor ds. ekonomicznych,
Poszezegilne stanowiska pracy podejmujy  dziatania 1 prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan Zespolu w zakresie okredlonym w statucie.
Szezegolowy zakres czynnosei, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Zespolu ustala
Dyrektor,
Poszczegolne stanowiska dzialaja na zasadzie rownorzgdnosci, wspolpracujac 1 wspoldziafajgc
przy realizacji powierzonych im zadan.
Wielkos¢ stanu zatrudnienia Zespolu ustala jego Dyrektor w uzgodnieniu z Wajtem Gminy.

§6

Lakres drialania

Zespol realizuje zadania ujgte w statucie, a w szczegodlnosci odpowiada za prowadzenie wspélngj
obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej o ktdrych mowa w art. 10a ustawy
o samoerzadzie gminnym oraz zapewnia realizacje zadan wlasnych gminy i zadan zleconych

z zakresu odwiaty.

Do podstawowych zadan Zespolu nalezy:

) prowadzenie obslugi rachunkdw bankowych,

I} opracowywanie projektow plandw dochodéw i wydatkdw budzetowych, plandw rachunkdw
dochodow wiasnych w zakresie obslugiwanych jednostek przy wspolpracy z dyrektorami tych
jednostek,

2)  biezacy nadzdr nad realizacjg plandw finansowych,

2) koordynowanie plandw  finansowych  jednostek  obslugiwanych, wspolpraca przy
preygotowywaniu wnioskdw o zmiany w planach finansowych jednostek obstugiwanych,

3) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budZetu,

4)  prowadzenie obslugi finansowej | koordynowanie dzialan w zakresie funduszu zdrowotnego
dla nauczycieli, :

3) prowadzenie obslugi finansowej i koordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczyeieli,

5) prowadzenie obshigi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnyeh jednostek
obstugiwanych,

6) egzekwowanie przestrzegania dyseypliny  finansdéw  publicznych  w  jednostkach
obshugiwanych,

7) okreslenie zasad polityki rachunkowosci,

8) prowadzenie na podstawie dowoddw ksicgowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w ujeciu chronologicznym, w sposob systematyczny,

9y  przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywdw z wylgczeniem spisu z natury,

10) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

11) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budietowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych i innych wymaganych przepisami prawa,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

13) prowadzenie ewidencji podatku VAT, sporzqdzanie stosownych deklaracji oraz jednolitego
pliku kontrolnego,

I4) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowyeh oraz pozostale] dokumentac)i
przewidzianej przepisami,
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15) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skladnikow majgtkowych z wylaczeniem
prowadzenia ksiag inwentarzowvch wyposazenia | pomocy dydaktycznych jednostek
obshugiwanych,

16) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow osobowych i rzeczowyeh,

IT) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie rzadowych programow
pomocowych, w tym rozliczanie prayenanyeh dotacji,

18) wspolpraca z dyrektorami jednostek obshugiwanych w zakresie rozliczania projektow
z udzialem srodkow z UE oraz innych zrodet zewnetrznyeh,

19) dokonywanie naliczania wynagrodzen 1 innych swiadezen wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikow jednostek obstugiwanych oraz skiadek obligatoryjnyeh na rzecz ZUS i zaliczek
podatku na rzecz US,

20) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie w  ZUS-ie  pracownikdw jednostek obslugiwanych
i pracownikow whasnych,

21) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem: umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz innych umow,

22) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

23) wystawianie stosownych zaswiadezen i dokumentacji do swiadczen emerytalno-rentowych,

24) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne,

25} wspdlpraca przy redagowaniu umdw i porozumien,

26) zakitadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw whasnych,

Realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego, zleconych do prowadzenia

Zespolowi, a w szezegdlnosei:

|} prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji oswiatowej, w tym do
prowadzenia bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego,

2) wykonywanie zadan organizacyjnych. ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji roku
szkolnego, dotyczacych w szezegdlnosci: sieci szkdl i placdwek, arkuszy organizacji szkoly
I zmian do tych arkuszy,

3) rozliczanie redniego wynagrodzenia nauczyeieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Mauczyciela,

4) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidlowej
polityki kadrowej,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku niespelniania przez dzieci obowiagzku
szkolnego lub obowigzku nauki,

6) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i1 innych aktéw prawnych dotyczacych

funkcjonowania oswiaty i jednostek obshigiwanych,

7} organizacja dowozu uczniow, w tym niepelnosprawnych) do placdwek odwiatowyeh,

8) obsluga administracyvjna postepowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego | preygotowywanie decyzji w tym zakresie,

9} prowadzenie ewidencji szkol | placowek publicznych,

10) przygotowanie rozliczen z innymi gminami z tytulu realizacji edukacji przedszkolnej uczniow

nie bedaeych mieszkancami gminy,

11) udzielanie dyrektorom jednostek obslugiwanych pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania

dyseypliny budietowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego
wykorzystywania srodkow finansowych i skladnikdw majatkowych bedacych w ich dyvspozyeji.

§7

Szezegolowy zakres zadan stanowisk pracy ujetych w § 5

Do zadan Dyrektora nalezy w szezegolnosci:
1) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Zespolu oraz okreslenie obowiagzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszezegolnych stanowiskach,
2} wydawanie zarzadzen i instrukeji regulujgeych biekaca dzialalnosé Zespohy,
3)  reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,
4) zatwierdzanie planu finansowego Zespolu,
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5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zespolu oraz  prowadzenie efektywnej
gospodarki mieniem i srodkami finansowymi,

) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrola wewnegtrzna,

Ty  sprawowanie funkeji pracodawcy dla pracownikow zatrudnionych w Zespole,

8) zapewnienie pracownikom Zespolu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

9) podejmowanie dezialan majacych na celu rozwdj kompetencji i doskonalenie zawodowe
podleghych pracownikow,

10) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz ich zalatwianie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

11) dokonywanie analizy ryzvka w zakresie zadan lezacych w kompetencjach podleglych
stanowisk,

12) weryfikacja arkuszy organizacji pracy szkdl i placowek o$wiatowych i aneksow do ww.
arkuszy wraz z przygotowaniem tych dokumentow do zatwierdzenia,

13) uczestnictwo w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
placowek oswiatowych, ubiegajacych si¢ o stopient nauczyciela kontraktowego oraz

14) w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sig o stopien nauczyciela
dyplomowanego,

15) przygotowanie dokumentacji i udzial w pracach komisji w konkursach na dyrektora placowek
pswiatowych gminy,

16) organizacja dowozu uczniéw do placéwek oswiatawych,

17) opracowywanie sprawozdan, raportow, statystyk i analiz oraz opinii i odpowiedzi
na wnioski i interpelacje radnych, dotyczacych realizacji zadan oéwiatowych przez
gming Marklowice,

18) przygotowywanie materialdw na posiedzenia komisji Rady Gminy i innych materialow
informacyjnych dla Wajta Gminy.

19) realizacja innych obowiazkow wynikajacych z przepisow szczepalnych.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szezepolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, polegajace zwlaszcza na:

a) dzialaniu w oparciu o porozumienia zawarte z dyrektorami placéwek oswiatowych,
zgodnie z art. 45 w/w ustawy o finansach publicznych,

b) sporzadzaniu, przyjmowaniu, organizacji obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow
w sposéb zapewniajacy prawidlowy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong
mienia jednostki,

¢) prawidlowym dokonywaniu rozliczen finansowych zgodnie 2z obowigzujacymi
w jednostce procedurami kontroli finansowej,

d) prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w jednostce, w tym prowadzeniu przy uzyciu
komputera, ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zespolu oraz placowek oswiatowyeh,

e) prawidlowym prowadzeniu sprawozdawezosci finansowej,

) przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych w sposéb umozliwiajacy ochrong
mienia jednostki oraz prawidlowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za mienie jednostki,

g) kierowaniu i nadzorowaniu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszezegdinych pracownikow Zespolu,

2) wykonywanie dyspozyeji §rodkami pienigznymi, a w szczegdlnosci realizacji zatwierdzonych
przez Dyrektora jednostki wyptat,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek, a w tym:

a) zapewnienie pod wzglegdem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

4) dokonvwanie zgodnie z obowigzujacymi w jednostce procedurami kontroli finansowe;
wstepne]  kontroli  kompletnosei i rzetelnosei  dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) rozliczanie gospodarki zywieniowej w placéwkach oswiatowych,

6) sporzadzanie bilansow jednostkowych dla placowek oswiatowych,



7} terminowe dochodzenie naleznodci,

8) opracowanie projektow przepisow wewnetrznyeh wydawanyeh przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Zespolu,

10) wspotpraca z Komisjami Rady Gminy i ze Skarbnikiem Gminy w zakresie przewidzianym

w wykazie obowiazkow,

i1} wykonywanie innych zadan i polecen wydanych przez Dyrektora Zespolu.

12) gléwny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.
j. Do zadan Starszego inspektora ds. ekonomicznych nalezy:

I) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw zatrudnionych
w zespole oraz obstugiwanych jednostkach w tym:

a) prowadzenie w formie elektronicznej spraw zwiazanych z naliczaniem wszystkich
skladnikow wynagrodzenia pracownikow, na podstawie danych przekazanych pisemnie
przez dyrektorow poszezegdlnyeh jednostek.
wprowadzanie innych potracen z wynagrodzen wg otrzymanych pisemnych informacji
od dyrektardw placdwek obstugiwanych lub na pisemny wniosek pracownikow,

¢) wprowadzanie zmian w wynagrodzeniu w zwiazku z regulacja plac,

d) wprowadzanie potraceft oraz kontrola osiagania minimalnych wynagrodzen w zwigzku z
otrzymanymi zajeciami wynagrodzen od komornikdw sadowych oraz z urzedu skarbowego

e¢) wprowadzanie potracen oraz kontrola osiagania minimalnyeh wynagrodzen  w zwiazku
z obstuga wkiadow oraz splaty pozyezek z tytulu przynaleznosei  do Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyezkowe),

f) obliczanie zasilkow  chorobowych, macierzynskich i opiekunczych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o swiadczeniach pieniginych z ubezpieczenia spolecznego,

g} sporzadzanie list plac,

h} obliczanie skladek ZUS, na ubezpieczenie zdrowotne podatkéw, oraz innych potracen,

i) sporzadzenie zestawien zbiorczych wynagrodzen,

1) sporzadzanie przelewdw wynagrodzen oraz przelewow potracen z wynagrodzen,

k) sporzadzanie przelewow skladek ZUS, podatku  dochodowego oraz  skiadki
na ubezpieczenie zdrowotne,

1) przekazywanie do ZUS dokumentacji pracownikéw SP2 Marklowice oraz GZOPO
Marklowice zwiazane] z wyplaty zasitkow chorobowych, opiekunczych 1| macierzynskich
bezposrednio przez ZUS,

m) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

n) prowadzenie Kart zasitkowych pracownikow, 2

0) przygotowywanie zaswiadczen o wysokodci wynagrodzen pracownikéw na wniosek
pracownikow,

p) analiza danych dotyczacych osiggania przez nauczycieli srednich wynagrodzen zgodnie
z art. 30a ustawy o systemie oswiaty oraz obliczanie wysokosci dodatkow uzupehiajacych,

q) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wyplatg swiadezen pienigznych oraz rzeczowych
z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych dla pracownikéw jednostek oraz emerytow
tj. wprowadzanie, naliczanie podatku dochodowego, przygotowywanie przelewow,
kontrola przekraczania kwoty wolnej od podatku dla pracownikow i emeryvtow,

2} Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw zespolu
oraz obstugiwanych jednostek tj.;

a) zgtoszenie do ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych pracownikow,

b) wyrejestrowanie pracownikdw z ubezpieczen spolecznych,

¢) zpgtoszenie do ubezpieczen cztonkdw rodzin pracownikow,

d) werylikacja podlegania ubezpieczeniom pelnoletnich cztonkdw rodzin pracownikow,

e) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych podlegania ubezpieczeniu spolecznemu oraz
zploszonych do ubezpieczenia czlonkéw rodziny,

f) przygotowywanie raportu RMUA o wysokosci skladek przekazanych do ZUS dla kazdego
pracownika,

b

et



3)

4)

4, Do
1)

2)

3)

4)

g) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS miesigcznych deklaracji DRA, RSA, RCA,
RZA,

h) przygotowywanie zaswiadczen Z-3 w zwigzku z wyplata zasitkdw chorobowych,
opiekunczych i macierzyiskich przez ZUS,

i) przygolowywanie zaswiadczen Rp-7 (zalacznikéw do wniosku o emervture) dla
pracownikow oraz bylych pracownikéw w zwigzku z nabywaniem uprawnien
emerytalnych,

i) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS rocznych informacji o wysokosci
wynagrodzen osiggnigtych przez emerytéw zatrudnionych w zespole oraz jednostkach
obstugiwanych,

k) przygotowanie zaswiadczen o wysokodei wynagrodzed emerytow na  wniosek
pracownikéw oraz bylych pracownikow,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z obsluga umow zlecen i o dzielo dla zespotu oraz

Jjednostek obstugiwanych tj.:

a) zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS zleceniobiorcow,

b) weryfikacja podlegania odpowiednim skladkom przez zleceniobiorcaw,

¢) weryfikacja zalqcznikow do umow zlecen dostarczanych przez jednostki,

d) rozliczanie rachunkow z tvtutu umow zlecen,

e) sporzadzanie przelewdw wynagrodzen z tytulu uméw zlecen i o dzielo,

f) obliczanie i przekazywanie skladek z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz
podatku dochodowego od os6b fizycznych,

£) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji ZUS za zleceniobiorcdw,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczosciq oraz rozliczaniem wynagrodzen dla

zespolu oraz jednostek obstugiwanych tj.:

a) przygotowywanie danych w zakresie wynagrodzen do sporzadzania sprawozdan S10,

b) przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan GUS — Z0-3, Z0-6 dla jednostek
obslugiwanych oraz przygotowywanie danych oraz sporzqdzenie | przekazanie do GUS
sprawozdan dla Zespolu,

¢) przygotowywanie danych, sporzadzanie oraz przekazywanie do Urzedu Skarbowego oraz
pracownikom deklaracji PIT-11, PIT-4R, PIT-8C,

d) sporzadzanie miesigeznych wykazow potraconych skladek PKZP oraz potraconych
pozyczek oraz przekazywanie do PKZP w Wodzistawiu S,

Wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora Zespotu,

zadan Starszego inspektora ds. administracyjno-finansowych nalezy:

prawadzenie spraw finansowych w zakresie:

a) prowadzenia obslugi kasowej placowek oswiatowych,

b} ewidenc)i wyciagow bankowych,

¢) dokonywania platnosei faktur,

d) przygotowywania dokumentacji do ksiggowania, w tym, dokonywanie kontroli formalno-
rachunkowej dokumentacji ksiggowej obstugiwanych placowek,

¢) naliczania  skladek deklaracji na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Miepetnosprawnych i sporzadzanie deklaracji dla obslugiwanych placowek,

) prowadzenia dokumentacji =zwiazanej =z grupowym ubezpieczeniem placowek
oswiatowych,

organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, ewidencja pism  przychodzacych,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji, posredniczenie w kontaktach dyrektora

z pracownikami, interesantami. Wiasciwa, taktowna informacja.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespolu oraz spraw zwigzanych ze stosunkiem

Pracy,

absiuga administracyjna:

a) prowadzenie SIO, sporzqdzanie sprawozdan i koordynacja dziatan z placowkami,

b) postgpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
1 przygotowywanie projektu decyzji w tym zakresie,

c)  dowozu uczniow do szkol,



d) konkursow organizowanych na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych gminy,

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

f) przyzmawania godzin uczniom niepelnosprawnym w  zwiazku z nauczaniem
indywidualnym,

g} wykonywanie zadan organizacyjnych, ze szczegolnym uwzglednieniem organizacji roku
szkolnego dotyczacych w szczegdlnosci: sieci szkol i placowek, arkuszy organizacji
szkoly i zmian do tych arkuszy,

h) ewidencjonowanie projektow uchwal, zarzadzen i innych akiow prawnych dotyczacych
funkcjonowania owiaty i jednostek obstugiwanych,

i) prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczgci,

1} ewidencjonowanie skarg i zazalen,

5) przygotowanie plandw urlopdw oraz prowadzenie i rozliczanie rocznych kart urlopowych,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z rejestracjy i rozliczaniem delegacji stuzbowych
pracownikow Zespolu,

7)  prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy, sporzadzanie niezbednej
w tym zakresie dokumentacji i sprawozdawczosci,

8) prowadzenie ewidencji i nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,
szkoleniami z zakresu BHP,

9) ewidencja drukow scistego zarachowania,

10) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 kwietnia 2001 r. o dostepie
do informacji publiczne;,

|2) kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowyeh,

13) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych dla Zespohu,

14) prowadzenie ksiggi korespondencji,

| 5) obstuga poczty elektronicznej,

| 6) dokonywanie prenumeraty publikacji, czasopism dla Zespohy,

17) zaopatrywanie Zespolu w materialy biurowe, druki,

18) prowadzenie archiwizacji dokumentacji kancelaryjnej Zespolu,

Rozdzial TV
Postanowienia koncowe

§ 8
Szezegolowy zakres obowiazkow, uprawnien | odpowiedzialnosci poszezegdlnyeh pracownikow,
okreslajg zakresy czynnodci,

§9
Realizacjg niektorych zadan przewidzianych dla Zespolu dyrektor moze zleci¢ osobom lub firmom
Zewnetrznym.

§ 10
Sprawy nie objete Regulaminem Organizacyjnym regulowane s na drodze zarzqdzen wewnetrznych.
§11
Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia.
D *KTOR
mgr Jolant ewska



