ZARZADZENIE Nr 17 /2020
Dyrektora Administracji Szké! i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie
z dnia 28 wrze$nia 2020r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji Szkél

i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

Na podstawie § 10 Statutu Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej

w Chojnie nadanego Uchwalg Nr XXVI1/189/2016 Rady Miejskiej w Chojnie z dnia

28 wrzesnia 2016 dla zapewnienia sprawnej organizacji pracy wprowadzam: ,,Regulamin

Organizacyjny Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzgdzenia:

§1

§2

§3

§4

Ustalam Regulamin organizacyjny dla Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej

w Chojnie, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia regulaminu traci swojag moc
dotychczas obowiazujgcy Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2019
Dyrektora Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie z dnia
10 czerwea 2019r. w sprawie ,,wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie”.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Administracji Szkét i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie do zapoznania sig z trescia “Regulaminu Organizacyjnego” oraz

do jego stosowania i przestrzegania.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca
od 01 pazdziernika 2020r.

DYREKTOR
ol

mgr Weronika Kotlinska

Sporzadzila:
Katarzyna Strzelczyk
Specjalista ds. kadr



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 17/2020
Dyrektora ASiIS

z dnia 28 wrzesnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI SZKOL
I INFARSTRUKTURY SPOLECZNEJ
W CHOJNIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1 Regulamin organizacyjny Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) strukturg organizacyjna Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie,
2) podziat kompetencji,
3) zadania komorek organizacyjnych,
4) indywidualne uprawnienia i obowigzki,
5) inne zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacjg.
§ 2 Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Administracje Szkot i Infrastruktury Spotecznej
w Chojnie,

2).'komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wewngetrzne elementy struktury zaktadu
dzialy, stanowiska pracy,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie,

4) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiegowego Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,

5) zastgpey glownego ksiegowego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce gléwnego ksiggowego
Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie

6) szkole — nalezy przez to rozumieé przedszkole, szkoly podstawowe dla ktérych Gmina Chojna
jest organem prowadzgcym,

7) fregulaminie —nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Administracji Szkét
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,

8) pracownik — nalezy przez to rozumieé pracownika Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie,

9) budynek ASIIS - nalezy przez to rozumieé budynek Administracji Szké}
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,

10) statucie Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie - nalezy przez to rozumieé
Uchwate nr XXV1/189/2016 Rady Miejskiej w Chojnie z dnia 28 wrzesnia 2016r. w sprawie zmiany
uchwaly w sprawie powotania jednostki budzetowej oraz uchwaty w sprawie zatwierdzenia statutu
Administracji Szk6t i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.




§ 3 Administracja Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie dziata na podstawie:

1) uchwaty Rady Miejskiej w Chojnie nr XXV1/189/2016 z 28 wrzesnia 2016 r. w sprawie: zmiany
uchwaty w sprawie powotania jednostki budzetowe;j do obstugi finansowo - organizacyjnej placdwek
oswiatowych oraz uchwaly w sprawie zatwierdzenia Statutu Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z 2020r. poz. 713),

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz.U z 2020r. poz. 1327),

4) ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. prawo o§wiatowe ( Dz.U z 2020r. poz. 910),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019r. poz. 869 ze zm.),

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U 2 2019r. poz. 351 ze zm.),

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U z 2019r. poz. 1282),

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U z 2019r. poz. 1843 ze zm.),
9) niniejszego regulaminu,

10) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikow i jednostki budzetowe oraz okreslajace
zadania gmin w sprawach o$wiatowych.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania Administracji Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

§ 4. 1. Administracja Szkot i Infrastruktury Spolecznej jest jednostka organizacyina Gminy dzialajgca
w formie jednostki budzetowe;.

2. Pracami Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie kieruje dyrektor.

3.Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Gminy Chojna, ktéry nawigzuje
1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.

4. Administracja Szkét i Infrastruktury Spofecznej w Chojnie jest pracodawcg dla dyrektora
1 zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

5. Dyrektor oraz pracownicy Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie przy
wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie i w granicach prawa. Obowiazani
sa do Scislego jego przestrzegania, w tym do przestrzegania migdzy innymi podstawowych
obowiazkéw pracownika samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy oraz w wewnetrznych uregulowaniach Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej
w Chojnie.

6. Praca Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie odbywa si¢ w dniach roboczych
w godzinach od 7.15. do 15.15. od poniedziatku do piatku.

7. Administracja Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Administracji Szkot i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,



6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy poszezegdlnymi komérkami,
8) wzajemnego wspotdziatania.

Rozdzial 111
Zakres dzialania Administracji Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

§ 5. 1. Administracja Szkot i Infrastruktury Spolecznej prowadzi obstuge finansowa, kadrowa,
prawna, organizacyjna, administracyjna dla nastepujacych szkol:

1) Szkota Podstawowa im. Przyrodnikow Polskich w Brwicach,

2) Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Grzybnie,

3) Szkota Podstawowa im. Wspolnej Europy w Nawodnej wraz z Filig Szkoty w Lisim
Polu,

4) Szkota Podstawowa im. Olimpijczykow Polskich w Krzymowie,

5) Szkola Podstawowa Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w Chojnie wraz z Filig Szkoty
w Godkowie,

6) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Chojnie,
7) Bajkowe Przedszkole Miejskie w Chojnie.

2. Administracja Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie przy realizacji powierzonych zadan ,
W szezegllnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspélnej obstugi finansowej,
prawnej, organizacyjnej, administracyjnej i calosci zadan w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci wspotdziata ze szkotami i przedszkolem.

3. Administracja Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie przy prowadzeniu wspolnej obstugi
dla szkot i przedszkola nie moze narusza¢ autonomii tych jednostek ani kompetencji dyrektorow tych
jednostek  w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz poniesionych wydatkéw w tym planie.

§ 6. 1. Administracja Szkél i Infrastruktury Spolecznej ma prawo zadania od jednostek
obstugiwanych informacji oraz wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od Administracji Szkot i Infrastruktury Spoleczne;
informacji do wgladu w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca w ramach
wspdlnej obstugi.

3. Administracja Szkét i Infrastruktury Spolecznej jest uprawniona do przetwarzania danych
osobowych przez jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan
w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.



Rozdzial 1V
Struktura organizacyjna

§ 7 W sklad zaktadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

fes Wymiar
Lp. Wyszczegdilnienie Symbol Pairudsioata
1. Dyrektor D 1 etat
. ' 16 Ksi K 1 etat
2 g " Glowny Ksiegowy G eta
3% E 2 E Zastgpca Glownego Ksiegowego ZGK 1 etat
=g )
N Z
4| S2F | sunowisko ds. plac KP I etat
& 4
5. Stanowisko ds. ksiegowosci K 3 etaty
7 Stanowisko pracy ds. kadr SK 1 etat
. 1
8. 2 Stanowisko ds. organizacji o§wiaty i MPKZP SO /i gty =
> 1 etatu
=B
9. g é Stanowisko pracy ds. informatycznych I I etat
[72]
5N
=
10. 58S Stanowisko ds. zaméwien publicznych p Y2 etatu
<
> S
11. g Inspektor ochrony danych osobowych 10D 1/8 etatu
12 Sekretarka S 2 etatu
13, 2 Stanowisko ds. koordynowania dowozéw SD ! st
0%
14. é % Kierowca samochodu dostawczego | 1 etat
w
£8
= & :
5.1 & & Kierowca samochodu towarowo - osobowego e 2 etaty
<
& r
=
16. o Pracownik gospodarczy e % etatu

§ 8 Schemat struktury organizacyijnej zakladu przedstawiony jest w zataczniku nr 2 do regulaminu,
ktory stanowi integralng cze$é niniejszego Regulaminu.

§ 9 W Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie moze zostaé zatrudniona osoba na
stanowisku pomocy administracyjne;. Dotyczy to rowniez 0s6b pozyskanych z Powiatowego Urzedu
Pracy w ramach odbycia stazu badz przygotowania zawodowego do spelnienia warunkéw przez
Urzad Pracy.

ROZDZIAL V
Zakres zadan

§ 10 Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy zakladu,




2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Administracji
Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie,

3) sprawowanie, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadzen w zakresie powierzonych obowigzkow,
4) reprezentowanie zaktadu na zewnatrz,

5) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Administracji
Szkol i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,

6) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych pracg Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie,

7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, zwigzanych z dzialalnoscia zakladu,
8) organizowanie wspélpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi,

9) dbalos¢ o racjonalne ksztaltowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych z dzialalnoscig
zakladu 1 placowek,

10) zawieranie umow na podstawie udzielonych upowaznien,

11) racjonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami majgtkowymi pozostajacymi w dyspozycji
Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie,

12) biezgca analiza planu finansowego zakladu,

13) zatwierdzanie wydatkéw w zakresie dziatalnodci zakladu pod wzgledem celowosci,
gospodarnosci, legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawg prawo zaméwien publicznych,

14) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow ze szczegllnym
uwzglednieniem zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji
publicznej,

15) sporzgdzanie sprawozdan z zamowien publicznych,

16) inicjowanie i opracowywanie uchwal, zarzadzen i innych aktow prawnych w sprawach
dotyczacych gminy, a bedacych w zakresie dzialalnogci Administracji Szkol i Infrastruktury
Spofecznej w Chojnie lub dotyczacych funkcjonowania o$wiaty,

17) przekazywanie Burmistrzowi Gminy Chojna informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych
szkol,

18) przygotowywanie projektow planu sieci szkot i przedszkoli oraz granic ich obwodow,

19) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalceniem i likwidacjg
szkol,

20) przygotowywanie materiatéw do oceny pracy dyrektoréw szkol i przedszkola,

21) przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw nauczyciel ubiegajacych si¢ o
stopien awansu nauczyciela mianowanego,

22) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem dowozu uczniow do szkot,

23) weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkola oraz przygotowywanie ich do
zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy Chojna,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spetnienia obowiazku nauki.

25) realizacja zadan organu prowadzacego zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej oraz
weryfikacja sprawozdan z Systemu Informacji O$wiatowej sktadajacych do organu prowadzacego
przez szkoly,

26) weryfikacja danych dotyczacych liczby uczniéw i liczby etatow nauczycieli na potrzeby
Ministerstwa Edukacji Narodowej do naliczenia dochodéw dla gminy Chojna,



27) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe w zakresie dotyczacym dziatalnosci o$wiatowej
gminy Chojna i sktadanie ich do odpowiednich organdw,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztow dowozenia uczniow niepetnosprawnych,
30) dbatosé¢ o rozwoj kwalifikacji zawodowych pracownikow,

31) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

32) utrzymanie przyjazne;j i efektywnej atmosfery w zakladzie pracy,

33) inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajacych sprawniejszemu
dzialaniu zakladu i palcowek,

34) zapewnienie wlasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy w zakladzie,

35) udzial w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady oraz skladanie sprawozdan,
informacji — wedtug potrzeb,

36) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw zakladu tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,

37) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,
uchwatami Rady Miejskiej, na podstawie upowaznien Burmistrza,

38) Dyrektor jest bezposrednim przelozonym  wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.

§ 11 Do gléwnych zadan gtéwnej ksiggowej nalezy:

Glowna ksiggowa koordynuje dziatania zapewniajace dyscypling finansows i przestrzeganie zasad
rachunkowosci oraz gospodarnosci w zakladzie i szkolach. Do zakresu dziatania glownej ksiggowe;j
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komérki
organizacyjne zakladu,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
7) nadzor nad sprawozdawczoscia zakladu,

8) opracowywanie planu finansowego,

9) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkow budzetowych i zachodzacych
W nim zmian,

10) opracowywanie okresowych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,
11) sprawowanie obstugi finansowo-ksiggowej zaktadu i szkot,
12) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej,

13) sporzadzanie okresowych analiz oraz potrocznych i rocznych informacii o realizacji budzetu,




14) sporzadzanie bilansu jednostek budzetowych,

15) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

16) kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiggowosci,
1'7) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy nadzorowanymi komoérkami organizacyjnymi,

18) opracowywanie indywidualnego szczegotowego zakresu czynnosci dla pracownikéw dziatu
finansowo - ksiggowego,

19) bezposrednie nadzorowanie i kierowanie pracami pracownikoéw zatrudnionych w dziale
Finansowo — Ksiegowym.

§ 12 Do gtéwnych zadan zastepcy glownego ksiggowego nalezy:

1) wspotudziat w opracowywaniu prognoz i analiz dla Administracji Szko! i Infrastruktury spolecznej
w:Chojnie i szkol,

2) rwspotudzial w opracowaniu projektow planow finansowych dla szkét i przedszkola oraz
Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie,

3) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji dla szkot,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz wtérnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie oraz szkot,

5) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepiséw prawa oraz
planu kont i sprawozdawczosci,

6) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

7) dekretowanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym,

8) windykacja naleznosci i regulowania zobowiazan,

9) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ustawg
o rachunkowosci),

10) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich rozliczanie, OT,
LLEL

11) wystawianie dowodéw ksiegowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not odsetkowych,

12) organizowanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych zaktadu oraz obstugiwanych placowek i
Jjej rozliczanie,

13) dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych zaktadu oraz placowek,
14) analiza wykorzystania $rodkow finansowych,
I5) opracowywanie planoéw finansowych,

16) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsiewzieé
1 zamierzen,

17) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z wykonywania obstugi finansowo-
ksiggowej placowek objetych zakresem dziatania zaktadu, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego
wykorzystania $rodkéw finansowych i skladnikéw majagtkowych, '



18) prowadzenie ewidencji i gospodarki érodkami trwatymi w zakladzie i placéwkach,
19) prowadzenie rejestru i zbioru uméw zawartych przez zaklad z kontrahentami i dostawcami,

20) prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie
dokumentow,

21) koncowa kontrola dokumentéw przygotowywanych do wyplat, wptat, sprawdzanie czy rachunek
Jest opisany i zatwierdzony do wyplaty.,

22) prowadzenie peknej dokumentacji i dokonywanie wszelkich czynnosci  zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w zakladzie.

§ 13 Do gléwnych zadan stanowiska ds. ptac (ksiggowy) nalezy:

1) rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych,

2) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow prawa oraz
planu kont i sprawozdawczosci,

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) sporzadzanie na podstawie otrzymanych dokumentéw z dziatu kadr i od dyrektoréw szkol
1 dyrektora przedszkola list plac dla jednostek obstugiwanych przez prowadzenie ewidencji
wynagrodzen oséb dla, ktérych Administracja Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie realizuje
wynagrodzenia,

5) rozliczanie podatkéw od wszystkich realizowanych wynagrodzen,

6) rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne i innych pochodnych od wynagrodzen,
7) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie ksiegowym,

8) prowadzenie kartotek zasitkowych,

9) wystawianie za$wiadczen o zarobkach,

10) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla naliczania kapitatu
poczatkowego, renty z tytuhu niezdolnosci do pracy, emerytury,

11) obstuga programu PLATNIK

- zglaszanie, dokonywanie zmian i korekt oraz wyrejestrowanie pracownikéw z ZUS)

- rejestracja cztonkdw rodzin pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego, dokonywanie korekt,
zmian w zgloszeniach,

12) obstuga programu finansowego.

§ 14 Do gléwnych zadan stanowiska ds. ksiggowosci (ksiggowy) nalezy:

1) rzetelne, bezbtedne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych,

2) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow prawa oraz
planu kont i sprawozdawczosci,

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami (ustawg o
rachunkowosci),




5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym,

6) wystawianie dowodow ksiggowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not odsetkowych,
7) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych,
8) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,

9) ‘prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych 1 ich rozliczanie,
OT,LT,PT,

10) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsigwzie¢ i zamierzen,

11) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ustawa
o rachunkowosci),

12) prowadzenie ewidencji i gospodarki §rodkami trwatymi w zakladzie i placéwkach,

13) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek,

14) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych zakladu oraz obstugiwanych placowek
ijej rozliczanie,

15) dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosé skiadnikow majagtkowych zaktadu oraz placowek,
16) opracowywanie planéw finansowych,

17) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsigwzie¢ i zamierzen,
18) prowadzenie ewidencji i gospodarki $rodkami trwatymi w zakladzie i placowkach,

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie
dokument6w,

20) prowadzenie peinej prawem wymaganej dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT,

21) koficowa kontrola dokumentéw przygotowywanych do wyplat, wptat, sprawdzanie czy rachunek
jést opisany i zatwierdzony do wyptaty,

22) ewidencja ksiegowa podatku VAT,
23) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego,

24) obstuga ksiegowa funduszu $wiadezess socjalnych Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie i szkét,

25) prowadzenie pelnej dokumentacji ksiegowej Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej,
szkol i przedszkola.

§ 15 Do gléwnych zadan stanowiska ds. prowadzenia Migdzyzakladowe; Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej nalezy:

1) przyjmowanie deklaracji czionkowskich, wnioskéw o pozyczke, zwrotu wkladéw i podan -
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i wpisywanie ich do rejestru nadajac wiasciwy numer,

2) zakladanie kart osobowych czlonkéw Migdzyzaktadowe; Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowe;j,

3) sporzadzanie i wysytanie list potrgcen,
4) sporzadzanie list wyplat gotowkowych,
5) wspolpraca z organami statutowymi MPKZP,




6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa, w celu
uzyskania rzetelnego i jasnego obrazu stanu i sytuacji finansowe;j,

7) sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
8) biezace sprawdzanie stanu kont bankowych,

9) ewidencjonowanie funduszy i rezerw,

10) ksiggowanie analityczne z list potraceri i wplat na kartoteki imienne cztonkdw,

11) sporzadzanie wszelkich sprawozdan, rozliczen i uzgodnien wg potrzeb, w terminach okreslonych
przepisami,

12) gromadzenie, przechowywanie dowodow ksiegowych,

13) archiwizowanie akt stanowigcych dokumentacje finansowo — ksiggowa.

§ 16 Do gléwnych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw, w tym m.in. dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy z pracownikami oraz z zasadami ich wynagradzania stosownie do decyzji dyrektoréw
jednostek obstugiwanych i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, :

2) zakladanie i prowadzenie akt osobowych dla Administracji Szkét i Infrastruktury Spoleczne;j
w Chojnie oraz szkét i przedszkola podlegtych gminie Chojna,

3) sporzadzanie umdéw o prace i anekséw dla Administracji Szkét i Infrastruktury Spoleczne;j
w Chojnie oraz szkét i przedszkola podle glych gminie Chojna,

4) sporzadzanie podwyzek plac, awansow indywidualnych, §wiadectw pracy itp.,
5) sporzadzanie wnioskéw o wyplate odpraw i nagrod jubileuszowych,
6) sporzadzanie uméw zlecen i o dzielo,

7) ‘monitorowanie badan profilaktycznych pracownikéw Administracji Szkét i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie oraz szkét i przedszkola podlegtych gminie Chojna, h

8) monitorowanie i kierowanie w uzgodnieniu z pracownikiem BHP i p.poz szkolefi okresowych
z zakresu BHP i p.poz,

9) wspolpraca z dyrektorami szkét i dyrektorem przedszkola w zakresie ruchu stuzbowego
pracownikéw szkot i przedszkola,

10) prowadzenie ewidencji urlopéw i innych zwolnienie pracownikow,
I1) prowadzenie rejestru akt osobowych,
12) przygotowywanie dokumentacji do naliczania wynagrodzen,

13) monitorowanie stazu pracy i sporzgdzanie decyzji w sprawie nagrod jubileuszowych, urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i bezplatnych pracownikéw Administracji Szkét
1 Infrastruktury Spolecznej w Chojnie, szkot i przedszkola podlegtych gminie Chojna,

14) ustalanie ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe,

15) rozliczanie czasu pracy pracownikow Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,
16) sporzadzanie wnioskéw na staze i prace interwencyjne,

17) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

18) obstuga programu kadrowego,




19) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie kadrowym dla Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie,

20) pomoc w organizowaniu awansu zawodowego na stopieni nauczyciela mianowanego,

21) kompletowanie wnioskow o przyznanie rent i emerytur pracownikdw Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spofecznej w Chojnie szkot i przedszkola podlegtych Gminie Chojna,

22) organizowanie okresowych ocen pracownikow,

23) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej,

24) prowadzenie spraw z zakresu rekrutacji pracownikow,

25) pomoc w sporzadzaniu wspolnie ze szkolami i przedszkolem sprawozdan SIO,

26) sporzadzanie informacji, analiz, zestawien w sprawach objetych zakresem dziatania stanowiska,
27) udzial w czynnodciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny pracownikow,

28) przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i innych pism na wniosek dyrektora
a w sytuacji zmiany przepiséw dotyczacych spraw kadrowych réwniez z wlasnej inicjatywy.

§ 17 Do gléwnych zadan stanowiska ds. organizacji o$wiaty nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot podstawowych i przedszkola,

2) przygotowanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb Dyrektora Administracji Szkol
i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie zarzadzen w zakresie funkcjonowania i organizacji szkot
1 przedszkola,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursami na dyrektoréw, przygotowywanie
postgpowania konkursowego,

4) przygotowanie opinii przed zatwierdzeniem przez organ prowadzgcy arkuszy organizacji szkot,
5) prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych dotyczacych szkot,

6) przygotowanie opinii w sprawach powierzenia i odwotania ze stanowisk dyrektorow szkot,

7) przygotowywanie dokumentacji przy tworzeniu i likwidacji szkot,

8) wspolpraca z organem nadzorujgcym,

9) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg programéw rzgdowych i pomoc
w rozliczaniu dotacji,

10) prowadzenie ewidencji zmian statutow gminnych jednostek o$wiatowych, aktualizowanie
statutow tychze jednostek,

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracownikow mtodocianych,

12) prowadzenie spraw dot. realizacji obowiazku szkolnego i nauki,

13') organizowanie i przeprowadzanie egzaminéw na stopief nauczycieli mianowanych,
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkola,
15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod,

16) pomoc w sporzadzaniu wspdlnie ze szkotami i przedszkolem sprawozdan SIO,

17) opracowywanie zarzadzen, uchwatl, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych
czynnosci,

17) prowadzenie skladnicy akt.



§ 18 Do gléwnych zadan stanowiska ds. informatycznych nalezy:

1) dbaloé¢ o catosé sprzetu komputerowego i peryferyjnego Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie ,

2) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania eksploatowanego w Administracji Szkot
i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie ,

3) wspomaganie innych pracownikéw Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie
w obstudze oprogramowania specjalistycznego,

4) obstuga informatyczna szkot i przedszkola dla ktérych gmina jest organem prowadzacym.5)
obstuga informatyczna Systemu Informacji O$wiatowe;j,

5) archiwizacja danych,
6) administrowanie strong internetowa Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie ,

7) pomoc pracownikom Administracji Szk6t i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie w przypadkach
probleméw z obstugg komputeréw,

8) przydzielanie uprawnien uzytkownikom,
9) zmiana haset dostepu,
10) zabezpieczanie komputeréw przed wirusami,

11) realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem systemu informatycznego w Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie ,

12) zabezpieczanie komputerdw przed Scigganiem z Internetu niepozadanych programoéw,
13) drobne naprawy i wymiany sprz¢tu komputerowego,
14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan,

15) nadzor nad kserokopiarkami, zlecanie napraw, zlecanie przegladow serwisowych.

§ 19 Do gtéwnych zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamoéwieni publicznych oraz postepowan, do ktérych nie stosuje
si¢ przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych,

2) weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji prowadzonej w postepowaniu
0 zamdwienia publiczne,

3) wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkola w zakresie realizacji zaméwien publicznych,

4) uczestniczenie w pracach komisji  przetargowych powolanych do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

5) organizowanie zamdéwiei na dostawy towaréw i ustug a w szczegolnosci podlegajacych
zamoOwieniom publicznym,

6) sporzadzanie na potrzeby Dyrektora Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
dokument6éw z przeprowadzonego postepowania,

7) przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikaciji w BIP,

8) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
obowigzujagcymi przepisami oraz zlozonych ofert w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego.



§ 20 Do gléwnych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Burmistrzowi, zakres zadan zawartych
jest w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dale;
zwanym: 0gélnym rozporzadzeniem ochrony danych osobowych i jest nastepujacy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
W dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkow, dzialania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym

audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonywania zgodnie z art. 35 og6lnego rozporzadzenia ochrony danych,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogblnego
rozporzadzenia ochrony danych osobowych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 21 Do glownych zadan sekretarki nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna,
2) prowadzenie przewidzianych instrukcjq kancelaryjng urzadzen kancelaryjnych,

3) przyjmowanie korespondencji i innych przesylek oraz rejestracja pism i przekazywanie ich do
odpowiednich komdrek,

4) prowadzenie rejestrow zarzadzen,

5) dokonywanie drobnych zakupow na potrzeby Administracji Szkot i Infrastruktury Spoteczne;j
w Chojnie,

6) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Administracji Szkol
I Infrastruktury Spotecznej w Chojnie,

7) dbanie o przestrzeganie w codziennej pracy przepiséw dotyczacych ochrony danych (przeplyw
dokumentow zgodnie z wymogami RODO),

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryijna,
9) udzielanie informacji publiczne;j,
10) odbieranie poczty elektronicznej,

11) obstuga i dorgczanie przesylek pocztowych.



§ 22 Do gléwnych zadan stanowiska ds. koordynowania dowozow nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie prawidlowego przebiegu dojazdu dzieci do szkét,

2) zarzgdzanie na polecenie przelozonych kontroli i sprawdzeni pojazdéw wykonujacych przewozy
dzieci do szkot,

3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem transportu dzieci do i ze szkoty,

4) ustalanie we wspétpracy z dyrektorami szkét rozktadow jazdy autobusow przewozacych dzieci do
szkot,

5) przygotowywanie uméw na dowozy dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

6) realizacja oplat z tytutu licencji, ubezpieczen, optat srodowiskowych, telekomunikacyjnych,
radiofonicznych, a w szczegélnosci utrzymanie terminowosci, oszczednosci gospodarnosci tych
optat,

7) nadzorowanie i koordynowanie przewozéw samochodéw dostawczych oraz samochodu do
przewozu 0s6b niepelnosprawnych,

8) rozliczanie czasu pracy kierowcéw zgodnie z ustawa o czasie pracy kierowcow,
9) rozliczanie paliwa,
10) rozliczenie kart drogowych,

11) koordynowanie dowozu positkow do szkoét zgodnie z wymogami HACCP.

§ 23 Do gléwnych zadan kierowcy samochodu dostawczego nalezy:

1) kierowanie powierzonym pojazdem na trasach wyznaczonych przez przetozonych,
2) wspdlpraca z dysponentami pojazdu,

3) prowadzenie biezacej obshugi powierzonego pojazdu wraz z drobnymi naprawami,
4) utrzymanie czystosci wewnatrz i na zewnatrz powierzonego pojazdu,

5) zglaszanie przetozonym o zauwazonych usterkach, odstepstwach od ,,normalnego” zuzycia paliwa.

§ 24 Do gtéwnych zadan kierowcy samochodu towarowo — osobowego nalezy:

1) kierowanie powierzonym pojazdem na trasach wyznaczonych przez przelozonych,
2) wspolpraca z dysponentami pojazdu,

3) prowadzenie biezacej obshugi powierzonego pojazdu wraz z drobnymi naprawami,
6) utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz powierzonego pojazdu,

7) zglaszanie przelozonym o zauwazonych usterkach, odstepstwach od »normalnego” zuzycia paliwa.

§ 25 Do gtéwnych zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) dbanie o sprawno$¢ techniczna i eksploatacyjng zakladu,

2) dbanie o sprawno$é i terminowosé okresowych przegladow instalacji ppoz,

3) organizowanie konserwacji i naprawy urzadzen i sprzgtu bedacego na wypozyczeniu zakladu,

4) skladanie sprawozdan miedzy innymi z wytwarzania odpadéw i gospodarki odpadami (BDO).
pylow, gazéw, podatkowe itp.,



5) rejestrowanie dostawy paliwa do szkot,

6) czuwanie nad stala sprawnoscia urzadzen c.o., instalacji elektrycznej, instalacji
wodnokanalizacyjnej,

7) zglaszanie wszelkich usterek i brakéw w urzadzeniach na terenie zakladu.

Rozdzial VI
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie

§ 26 Do wspélnych zadan i obowiazkéw pracownikéw wszystkich komérek organizacyjnych zaktadu
nalezy w szczegolnosci:

1) pelne zaangazowanie si¢ w realizacje celéw zakladu poprzez aktywne wlgczanie si¢
w realizacje zdan w komorce organizacyjnej, rzetelne i terminowe wywigzywanie sig¢
z powierzonych obowigzkow,

2) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezb¢dnej do prawidlowego zalatwiania spraw (samoksztatcenie),

3) przestrzeganie zasad kultury wspélpracy z innymi pracownikami zakladu, placéwek oraz
klientami,

4) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do prawidlowego
zalatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy,

5) dbanie o ciagly rozwoj jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych
usprawnien w pracy,

6) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

7) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczanie powierzonych dokumentéw
stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,

8) referowanie przelozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg oraz
niezwloczne zglaszanie przetozonym problemow utrudniajgcych terminowe i rzetelne wywiazanie
si¢ z powierzonych zadan, zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego
majatku, zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego warto$ci,

9) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzeczowych poprzez oszczedne gospodarowanie
(materialy biurowe, oswietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow dotyczacych
organizacji pracy w zakladzie,

11) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy
0 ochronie danych osobowych.

12) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym Jjednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial VII
System zastepstw

§ 27 W Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie obowigzuje system zastepstw na
wszystkich stanowiskach pracy.

1) Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego upowazniona na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.



2) Gléwnego Ksiegowego podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Gléwnego Ksiggowego, ktory
jest upowazniony do podejmowania wszystkich decyzji bedacych w kompetencji Gléwnego
ksiggowego.

3) Zastgpstwa pracownikow poszczegdlnych  komérek organizacyjnych ustalane sg
w indywidualnych zakresach czynnosci obowiazkow stuzbowych.

4) Dyrektor Administraciji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie dokonuje podziatu pracy oraz
ustala projekt zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw, ktéry sporzadza pracownik kadr.

5) Szczegélowy zakres dla pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego opracowuje gléwny
ksiegowy w porozumieniu z pracownikami i Dyrektorem Administracji Szkot i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie.

4) Osoba zastgpowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykaz spraw do zalatwienia
z niezbednymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie ulegt
zakltoceniu.

5) Osoba petnigca zastepstwo Jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby zastgpowanej
przekazac jej informacje o wszystKich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaly podjete podczas
pelnienia zastepstwa”.

6) Zakresy czynnosci przechowuje sie w aktach osobowych.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentéw i Korespondencji

§ 28 Dyrektor Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie podpisuje:

1) pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach nie
zastrzezonych do decyzji Burmistrza Gminy Chojna, podpisuje jednoosobowo dyrektor,

2) dokumenty i korespondencj¢ zwiazang z zalatwianiem biezacych spraw przez pracownikéw.
3) dokumenty finansowe zwiazane z funkcjonowaniem jednostki,

4) dyrektor podpisuje rozstrzygnigcia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewnetrzne, inne dokumenty
1 materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych w przepisach wewnetrznych
oraz ogolnie obowiazujacych,

5) pisma kierowane do organu prowadzacego, organow samorzadowych, i administracjj rzadowe;j,
organdéw samorzadowych i administracji rzadowej, organéw kontroli, sgdownictwa, prokuratury
1 bezpieczenstwa publicznego, dyrektorow placéwek i inng zastrzezona do osobistego podpisu.

§ 29 W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty w zakresie wskazanym w upowaznieniu podpisuje
osoba upowazniona przez dyrektora.

§ 30 Gtéwny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dzialania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§ 31 Pracownicy komérek organizacyjnych moga podpisywa¢é korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw
1 zagadnien objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych
0sdb.

§ 32 W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 33 Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryijnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.




§ 34 Przesytki z Urzedu Miejskiego w Chojnie dostarczane i odbierane sa codziennie przez
upowaznionego pracownika.

§ 35 Placowki dostarczajg i odbierajg z zakladu przesylki za posrednictwem upowaznionych
pracownikow.

§ 36 Przesytki podlegaja niezwlocznie w tym samym dniu segregacji przez upowaznionego
pracownika - sekretarke:

§ 37 Korespondencja do podpisu dyrektora jest przedkiadana za posrednictwem sekretariatu
w teczee ,,do podpisu™.

§ 38 Wysytanie przesytek odbywa si¢ codziennie. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu podpisania.

§ 39 Przesylki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym dniu do
godziny 14:00 - do sekretariatu Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Choijnie.

§ 40 Upowazniony pracownik sekretarka do godziny 15:15 odnosi korespondencj¢ do Urzedu
Pocztowego w Chojnie.

§ 41 Obieg dokumentéw ksiggowych i finansowych regulujg odrgbne przepisy — zarzadzenie
wewnetrzne dyrektora.

Rozdzial IX
Post¢powanie z pieczeciami i stemplami

§ 42. 1. Komorki organizacyjne zakladu Zaopatrywane sg w pieczgcie i stemple przez pracownika
kadr na podstawie ztozonego zapotrzebowania zaakceptowanego przez dyrektora.

2) Placéwki zaopatruja sie w pieczgcie i stemple we wlasnym zakresie.

3) Rejestr pieczgci i stempli uzywanych przez pracownikow zakladu prowadzi pracownik kadr.

4) Odbior pieczgci i stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

5) Pracownicy, ktérym przydzielono pieczgcie lub stemple, sa bezposrednio odpowiedzialni za
wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

6) Pracownik opuszczajgey stanowisko pracy na krotko, czy na czas dtuzszy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczgcie lub stemple.

7) Pieczgeie i stemple nalezy przechowywaé w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym,
w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych szafach.

8) Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub pracownikowi kadr
kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

9) Pieczgcie i stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i
zbedne nalezy niezwtocznie zwrécié do pracownika kadr

10) Pieczecie i stemple calkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbgdne, podlegaja
komisyjnemu protokélarnemu zniszczeniu ( wzor stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu).

Zalgcznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego

PROTOKOL NR ........ fhis icasnans
ZDNIA 5iisi5000 vneneommmsensasasss: DOTYCZACY KASACIJI PIECZECI SLUZBOWYCH
Komisja ds. likwidacji pieczatek w skladzie:
1.
2
3.

Komisja dokonata likwidacji wymienionych pieczatek:




Lp. Pieczatka Liczba niszczonych
egzemplarzy

(data i podpis)
Podpisy komisji:
N
B ot s S B
D R T S rmenmsnoom i i
Zatwierdzam:
" (Dyrektor ASIIS)
Rozdzial X

Instrukeja postepowania z kluczami oraz zabezpieczeniami pomieszczen Administracji Szkol
i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie

§ 43 . Ochrona budynku Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.

1) Budynek Administracji Szk6t i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie podlega ochronie polegajace;j
na calodobowym systemie alarmowy.

2) Szczegbdlowy zakres obowigzkéw i ustalen w zakresie ochrony i dozoru reguluje umowa.

3) Z uwagi na publiczny charakter Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
W czasie jej pracy nie obowigzuje system przepustek, ani tez inny system okreslajacy uprawnienia
do wejscia, przebywania i wyjscia z budynku Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie.

4) Zobowigzuje si¢ pracownikéw w godzinach pracy Administracji Szkoét i Infrastruktury Spoteczne;j
w Chojnie do:

a) zwracania uwagi na zachowanie osob wehodzacych i wychodzacych z budynku Administracji
Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie.

b) reagowania na wejscie do budynku i przebywanie w nim 0séb bedacych pod wplywem alkoholu
lub innych srodkéw odurzajacych;

c) reagowania na proby niszczenia, wynoszenia lub wywozenia mienia z budynku Administracji
Szkol i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie;



d) reagowania na préby wnoszenia do budynku Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie przedmiotow niebezpiecznych, materialéw lub substancji budzacych podejrzenie itp.;

¢) natychmiastowego reagowania poprzez powiadomienie Dyrektora oraz odpowiednich shizb
0 zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia i zdrowia, a takze utraty lub
zniszczenia mienia.

§ 44 Zabezpieczenie pomieszczen i procedura postgpowania z kluczami i kodami cyfrowymi do
systemu alarmowego.

1) Dyrektor Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie wyznacza pracownikow,
ktorzy sg upowaznieni do otwierania glownych drzwi wejsciowych do budynku oraz do
rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczgciem pracy.

2) Zmiana kodu do systemu alarmowego odbywa si¢ raz na kwartal. Nowy kod cyfrowy do systemu
alarmowego Dyrektor Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie przekazuje ustnie
pracownikom, ktorzy sa upowaznieni do rozkodowywania systemu alarmowego.

3) Zamknigcie dostepu zewnetrznego po godzinie 15.30 dokonuje Dyrektor Administracji Szkot
I Infrastruktury Spolecznej w Chojnie, pracownik kadr, lub inny pracownik WyzZnaczony przez
Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie. W dni w ktére pracuje
sprzataczka dokonuje zamknigcia budynku po zakofczeniu swoich prac porzadkowych koduje
system alarmowy.

4) Pracownik, ktéremu zostaly powierzone klucze oraz kod cyfrowy do systemu alarmowego
zobowigzany jest do:

a) wykorzystywania ich zgodnie z przeznaczeniem,

b) nie kopiowania powierzonych kluczy bez zgody Dyrektora Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spolecznej w Chojnie oraz udostepniania ich osobom trzecim,

¢) nie udostepniania kodu cyfrowego do systemu alarmowego osobom trzecim.

5) Wzér upowaznienia do zarzadzania kluczami oraz kodem cyfrowym do systemu alarmowego do
budynku Administracji Szkol i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszej regulaminu organizacyjnego.

6) Po zakofczeniu pracy pracownicy zobowigzani sa do uporzadkowania swoich stanowisk pracy
oraz wykonania czynnosci zabezpieczajgcych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

a)  zabezpieczeniu dokumentacji i pieczgei urzedowych;
b)  zabezpieczeniu komputeréw i nosnikéw informacji;

¢) wylaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng
(czajniki, wentylatory, komputery, drukarki, itp.) zgodnie z zasadami bhp;

d) zamknigciu okien i drzwi.

7) Klucze do swoich biur oraz szaf metalowych sg w posiadaniu pracownikéw, ktérzy ponosza pelng
odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie.

8) Duplikaty kluczy, bedace kluczami zapasowymi do biur i do szaf metalowych Administracji Szkot
i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie sa przechowywane w zamknigtej skrzynce znajdujace; sie
w kadrach.

9) Dyrektor Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie wyznacza osobe
odpowiedzialng za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie oraz udostgpnianie kluczy
zapasowych.



10) Wydawanie kluczy zapasowych o ktérych mowa w pkt 8 pracownikom moze odbywaé sie tylko
w uzasadnionych sytuacjach oraz w przypadkach awaryjnych za pokwitowaniem.

11) Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwrécié do depozytu .

12) Otwarcie budynku Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie w soboty,
niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylacznie za zgoda Dyrektora Administracji Szkot i
Infrastruktury Spotecznej w Chojnie.

13) Komplet kluczy wejsciowych do budynku Administracji Szkét i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie posiadajg nastepujace osoby:

a) Dyrektor ASIIS,

b) Pracownik Kadr,

c) Glowny ksiegowy,

d) Sprzataczka,

e) orazinny pracownik wyznaczony przez Dyrektora ASilS

14) Osoby wymienione pkt 13 uprawnione sa do znajomosci kodu cyfrowego systemu alarmowego
oraz posiadajg hasta do odwotania alarmu.

15) Komplet kluczy do garazu oraz samochodu stuzbowego jest w posiadaniu kierowcy.

16) Kierowca jest zobowigzany do nalezytego zabezpieczania samochodu stuzbowego oraz
zglaszania wszelkich nieprawidlowosci zwigzanych z funkcjonowaniem samochodu.

Zatacznik nr 4 do regulaminu organizacyjnego
(Wzbr upowaznienia)

Upowaznienie

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Rozdziatu XI Instrukcji w sprawie poste;powahia
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej

w Chojnie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ...... (04| S 74 L 1 (O Dyrektora Administracji
Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie powierzam Pani(u)
................................................................................. zatrudnionej(mu) na stanowisku

................................................................................. komplet kluczy do budynku Administracji Szkot
1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie w Chojnie
W sktad kompletu wehodzg nastepujace klucze:

Ponadto przydzielam Pani(u) kod cyfrowy do systemu alarmowego , ktéry nalezy zachowa¢ w scislej
tajemnicy i wykorzystywaé¢ zgodnie z postanowieniami w/w instrukeji.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuj¢ petna odpowiedzialnosé¢ za powierzone klucze oraz kod cyfrowy
do systemu alarmowego i zobowigzuje si¢ do ich wykorzystywania jedynie w celach realizacji
powierzonych mi zadan zgodnie z niniejszym upowaznieniem.

(data i podpis pracownika)



Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 45. 1. Sprawy nieuregulowane w ninigjszym Regulaminie, a dotyczacym funkcjonowania
Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie ustala Dyrektor odrebnymi zarzadzeniami.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



