Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 62 /2023
Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 11 kwietnia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W CHELMNIE
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Rozdziatl l
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjnag, zasady funkcjonowania oraz zakresy
dziatania poszczeg6lnych stanowisk Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych w Chetmnie.

w

§2

Centrum dziata na podstawie:

a) Uchwaty XXXVI11/221/2017 Rady Gminy Miasta w Chetlmna z dnia 29 sierpnia
2017 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum
Obstugi Placowek Oswiatowych w Chetmnie oraz nadania jej statutu;

b) niniejszego Regulaminu.

§3

Centrum jest pracodawca dla dyrektora i1 zatrudnionych w nim pracownikow,
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Siedziba Centrum znajduje si¢ w Chetmnie przy ulicy Tadeusza Ko$ciuszki 11.

Praca Centrum odbywa sie w dniach roboczych w godzinach od 7 2 do 15 £,

W korespondencji Centrum postuguje si¢ oznakowaniem akt o symbolu ,,COPO”.

Rozdzial Il
Zakres dzialania Centrum

§ 4

Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ kompetencji dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami
prawa, w tym kompetencji dyrektorow do dysponowania S$rodkami publicznymi
oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego
oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§5

Centrum ma prawo zadania od jednostek obslugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obslugujaca
w ramach wspolnej obstugi.

§6

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.
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Rozdzial Il
Struktura organizacyjna

§7

Catoksztattem dzialalnosci Centrum kieruje dyrektor, ktdry reprezentuje je na zewnatrz.
Dziata na podstawie udzielonych przez Burmistrza Miasta Chetmna pelnomocnictw
1 upowaznien.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Chelmna.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy i wykonuje
wszystkie czynno$ci wynikajgce ze stosunku pracy wobec pracownikow Centrum.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki przejmuje Glowny Ksiggowy,
a w przypadku nieobecnosci gtdéwnego ksiggowego wyznaczona przez dyrektora osoba.
Struktura organizacyjna Centrum:

1) dyrektor

2) gtowny Ksiggowy

3) stanowiska ds. ksiegowosci

4) kierownik zespotu do spraw organizacji i kadr

5) stanowiska ds. kadr i ptac

6) stanowiska ds. administracyjnych

Strukture organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy integralng
cz¢$¢ niniejszego Regulaminu.

RozdziallV
Zakresy dzialania stanowisk

§8

Do obowiazkow dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

a) kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Centrum w sposdb gwarantujacy realizacje
planowych zadan okreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym Centrum;

b) nadzoér nad realizacja zadan nalozonych na Centrum, gospodarowanie majatkiem
Centrum;

¢) dysponowanie srodkami finansowymi Centrum;

d) monitorowanie prawidtowosci realizacji jednostkowych plandow obstugiwanych
jednostek;

e) analiza pod katem zgodnosci z przepisami i zabezpieczenia srodkow finansowych
projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli;

f) organizacja postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

g) przygotowywanie dokumentéw do oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli oraz
nagrod,

h) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dla wylonienia kandydata na stanowisko
dyrektora;

i) opracowanie i przekazywanie Burmistrzowi Miasta Chetmna informacji o stanie
realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny zgodnie z ustawg o systemie
oswiaty;
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J) wykonywanie zadan z zakresu doksztalcenia zawodowego nauczycieli oraz pomocy
zdrowotnej;

K) wspoétdziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami wspomagajacymi
oswiate;

I) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych sieci placowek publicznych na terenie
gminy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja szkot 1 placowek
oswiatowych;

m) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

n) nadzor nad prawidtowoscig danych wprowadzanych do SIO;

0) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji
niepublicznym placéwkom oraz rozliczen w tym zakresie miedzy Gming Miasto
Chetmno a innymi gminami;

p) nadzorowanie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkoét 1 przedszkoli;

g) koordynowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placéwek o§wiatowych;

) opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w zakresie o$wiaty;

S) realizacja innych zadan zleconych przez organy nadzorujace.

W celu realizacji swoich zadan dyrektor Centrum podpisuje zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia, instrukcje, regulaminy, pisma kierowane do zwierzchnich wtadz.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Glownego Ksiggowego oraz Kierownika
zespotu do spraw organizacji i kadr.

§9

Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynnosci, uprawnien

1 odpowiedzialnosci na podstawie obowigzujacych aktow prawnych.

Do podstawowych obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowo$ci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania,
obiegu 1 kontrolowania dokumentéw, w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych;

b) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw;

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
pracownikow ksiegowosci;

e) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek w zakresie:

- wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

- przestrzegania rozliczen pieni¢znych;

- terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan;

f) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

g) analiza wykorzystania Srodkow finansowych znajdujacych si¢ w budzecie Centrum
oraz budzetach jednostek obstugiwanych;

h) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;

W razie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego, jego obowigzki wykonuje pracownik

upowazniony przez dyrektora.
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§10

1. Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach do spraw ksiegowosci w szczegdlnosci
nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych Centrum i jednostek
obstugiwanych;

wykonywanie zleconych przez dyrektora Centrum i glownego ksiegowego
dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;
obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych Centrum 1 jednostek
obstugiwanych, w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze $rodkow ZFSS
Centrum 1 jednostek obstugiwanych;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j
Centrum 1 jednostek obstugiwanych;

sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej;

sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych.

2. Stanowiska do spraw ksiggowosci podlegaja Gloéwnemu Ksiggowemu.

§11

1. Do zadan zespotu do spraw organizacji i kadr w szczego6lnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)

przygotowywanie dokumentow dla dyrektorow w zakresie spraw kadrowych;
prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
dyrektorow placowek obstugiwanych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
szkoleniowych, itp;

przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rente
lub emeryture;

sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON;

opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw;
sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi;
sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbedne; do ustalania zasitkow, rent,
emerytur;

obstuga ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow oraz cztonkow ich rodzin
(rejestrowanie, wyrejestrowywanie);

wydawanie za§wiadczen o wysokos$ci zarobkow (pracownicy, emeryci);

naliczanie odpiséw na ZFSS (emeryci, pracownicy itp.)

sporzadzanie umow zlecen i umow o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru;

m) przekazywanie danych do uzupeiniania bazy SIO;

n)

0)
P)

q)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych realizowanych dla Centrum oraz sktadanie sprawozdan w tym zakresie;
prowadzenie biezagcej ewidencji majatku COPO I jednostek obstugiwanych;
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem dotacji celowych
(stypendia, zasitki, podreczniki szkolne, wyprawki);

wspolpraca z przedszkolami i szkolami niepublicznymi;
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r) wykonywanie wszelkich spraw administracyjnych zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli, konkurséw na dyrektora placowki o§wiatowej;

S) kontrola realizacji i egzekwowania obowigzku szkolnego i nauki na terenie Gminy
Miasto Chelmno;

t) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom  kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikows;

u) prowadzenie rejestru, realizacja i rozliczanie dotacji celowej dla podmiotow
prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece;

V) zaopatrywanie Centrum w artykuty biurowe;

w) odbior, rejestracja i wysytanie korespondencji;

X) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan;

y) prowadzenie strony internetowej i biuletynu informacji publicznej.

Praca Zespolu ds. organizacji i kadr nadzoruje powotany przez dyrektora kierownik,
ktoremu podlegajg stanowiska ds. kadr i ptac, administracyjnych i obstugi.

Kierownik wykonuje swoje obowiazki w zakresie i na zasadach okreslonych w ustalonym
przez dyrektora COPO zakresie obowigzkow.

§12

Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dziatan i1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
statutowych Centrum w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji
powierzonych obowigzkow;

b) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy;

c) realizowanie zadan zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
z przydzielonym zakresem czynnosci;

d) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

e) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Centrum;

f) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach
powierzonych zadan;

g) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska protokolarnie,
poprzez zdanie dokumentéw stanowiska pracy oraz spraw bedacych w toku
zatatwienia.

§ 13

Szczegdtowe zakresy obowiazkow, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci pracownikow
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa przechowywane w aktach
osobowych pracownikow.

. W przypadku nieobecnosci pracownika jego obowigzki w zastepstwie wykonuje
pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego lub wyznaczony przez
dyrektora.
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RozdzialV
Organizacja pracy

§ 14

Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centrum, po$§wigcone biezgcym i nowym
zadaniom.

Dyrektor moze organizowac narady z dyrektorami placowek obstugiwanych.

Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani tak organizowa¢ swojg prace, aby nie
utrudnia¢ pracy innym pracownikom, ale sluzy¢ pomoca w rozwigzywaniu
pojawiajacych si¢ problemow.

RozdziatVl
Zasady zarzadzania Centrum

§15

Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sg polecenia stuzbowe 1 decyzje dyrektora.
W Centrum funkcjonuja wewnetrzne akty prawne:

a) Zarzadzenia dyrektora;

b) Regulaminy wewnetrzne;

c) Instrukcje wewnetrzne.

Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest dyrektor, ktory moze delegowaé swoje uprawnienia innym
pracownikom na podstawie odrgbnych przepisow.

W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument.

Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako
catosci upowazniony jest dyrektor lub za jego zgoda inny z pracownikow.

Rozdzial VI
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§ 16

Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzagdowymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wynagradzanie pracownikow w Centrum ustalane jest na podstawie aktualnie
obowigzujacego rozporzadzenia Rady Ministrow W sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Centrum Obstugi Placowek O$wiatowych w Chelmnie.

RozdzialVIII
Postanowienia koncowe

§ 17
Niniejszy Regulamin zatwierdza i dokonuje w nim zmian Burmistrz Miasta Chetmna.
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