Zarzadzenie Nr 4/2007
Dyrektora Zakladu Oswiaty w Karlinie
w sprawie regulaminu organizacyjnego

Zakladu Oswiaty w Karlinie

Na podstawie § 7 ust. 2 statutu jednostki budzetowej Zaktadu Oswiaty
w Karlinie nadanego uchwata nr XXVII1/214/04/04 Rady Miejskiej w Karlinie
z dnia 26 listopada 2004 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ regulamin organizacyjny Zaktadu Oswiaty w Karlinie zgodnie
z zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Funkcjonowania Kontroli Finansowej w Zakladzie
Oswiaty w Karlinie z dnia 01.02.2004 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2007 r.




Zalgcznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKYEADU OSWIATY W KARLINIE
z dnia 01 pazdziernika 2007 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Zakladu Os$wiaty w Karlinie, zwany dalej
Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Zakladu,
2) organizacje Zakladu,
3) zasady funkcjonowania Zaktadu,
4) zakres dziatania kierownictwa Zaktadu oraz stanowisk pracy w Zakladzie.

§2
1. Zaktad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Zaktad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Zaktadu miesci sie przy ulicy Szymanowskiego 17 w Karlinie.

§3
1. Zak}ad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15",
2. Organizacje i porzadek pracy w Zakladzie okresla regulamin pracy.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Zakladu

§ 4
1. Zaklad realizuje zadania okreslone w przepisach obowiazujacego prawa
o samorzadzie gminnym, o systemie o$wiaty, o finansach publicznych.
2. Do zadan dziatania Zaktadu w szczego6lnosci nalezy:
1) dziatalnosci w zakresie oswiaty,
2) obstugi finansowej, ksiggowej, administracyjnej 1 gospodarczej jednostek
budzetowych Gminy okreslonej stosownymi porozumieniami.



Rozdzial 111
Organizacja Zakladu

§5
1. W sktad Zaktadu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Gléwny ksiegowy,
2) Specjalista ds. ptac i rozliczen F-K,
3) Specjalista ds. pomocy materialnej dla uczniow,
4) Starszy kasjer,
5) Kierowca gimbusa,

§6
Strukture organizacyjng Zakladu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Dzial IV
Zasady funkcjonowania Zakladu

§7
Zaktad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) Praworzadnosci,
2) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) Jednoosobowego kierownictwa,
4) Planowania pracy,
5) Podziatu zadaf pomiedzy poszczeg6lnymi stanowiskami.

§8
Pracownicy Zakladu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

§9
1. Gospodarowanie érodkami Zaktadu odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy
i oszezedny z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.
2. Zakupy i ushugi dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§10
1. Zaktadem kieruje Dyrektor ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
2. Pracownicy poszczegdlnych stanowisk zapewniaja optymalng realizacje
zadan 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Zaktadu.
3. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



§ 11
1. W Zakladzie dziata kontrola wewngtrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Zakladu przez poszczegdlne stanowiska
pracy i wykonywanie obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw.
2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrzne] w Zaktadzie okresla zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat V
Zadania i kompetencje Dyrektora Zakladu.

§12
1. Dyrektor jest kierownikiem Zakladu i zwierzchnikiem shuzbowym
pracownikow Zaktadu.

§13
Do zakresu zadan Dyrektora Zaktadu nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, tgczeniem i likwidacja
szkol i przedszkoli oraz wspdlpraca w tym zakresie wiasciwymi
organami Gminy.

2. Koordynacja i pomoc dzialalnosci szkét i przedszkola,
w szczegolnosci:

- zapewnienia warunkow obstugi administracyjnej, finansowe]

i organizacyjnej szkot i przedszkola,

- podejmowania dziatan zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich

warunkoéw dzialania szkét 1 przedszkola, w tym bezpiecznych,

higienicznych warunkéw nauki, wychowania 1 opieki,

- podejmowania dziatan w celu wyposazenia szkdét i1 przedszkola

w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pehlnienie realizacji

programow nauczania.

3. Wspoéldziatanie z Referatem Budzetu 1 Podatkéw oraz Referatem
Inwestycji, Budownictwa i1 gospodarki Gminnej Urzedu Miasta
i Gminy przy ustalaniu potrzeb inwestycyjnych remontowych
obiektow szkolnych.

4, Wspolpraca z dyrektorami szkét 1 przedszkola w realizacji
powierzonych zadan statutowych.

5. Zapewnienie transportu i opieki w czasie przejazdu dzieci i mtodziezy
do szkot oraz gimnazjum.

6. Pomoc dyrektorom placéwek w realizacji zalecen wynikajacych
z czynnosci nadzoru organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
w zakresie prawnych mozliwosci dziatania Zaktadu.

7. Analizowania 1 opiniowanie projektdw organizacyjnych szkét
i przedszkola oraz wspoldziatanie w tym zakresie organem
prowadzacym placowki szkolne 1 przedszkolne - Gming Karlino.



8. Przygotowanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad
szkolami kart oceny pracy dyrektoréw tych jednostek w zakresie
dziatan administracyjnych placowek oswiatowych.

9. Pomoc dyrektorom placowek o$wiatowych 1 wychowawczych
w planowaniu, realizowaniu oraz zapewnieniu finansowania remontow
oraz innych prac administracyjnych majacych na calu polepszenie
warunkow pracy i nauki.

10.Wspotpraca z dyrektorami szkoét w zakresie zapewnienia realizacji
zalecen specjalistycznych poradni wychowawczych.

11.Udziat w pracach okreslajacych sie¢ publicznych placéwek
oswiatowych na terenie Gminy.

12.Pobudzanie innowacyjnosci oraz dziatalnosci eksperymentalnej
w  szkotach  shuzgcych  szeroko  rozumianemu  rozwojowi
psychofizycznemu dzieci i mtodziezy.

13.Wspolpraca z radg pedagogiczng oraz innymi organami dziatajacymi
na terenie szkot i przedszkola w zakresie zapewnienia poprawy
warunkow nauki 1 pracy.

14.Prowadzenie réznorodne]j dzialalnosci na rzecz pozyskiwania §rodkow
finansowych od réznorodnych agencji 1 organizacji stuzacych
tworzeniu nowych pracowni zgodnych z zainteresowaniami ucznidéw.

15.Koordynowanie wspotpracy szkot i przedszkoli ze stowarzyszeniami
kultury, kultury fizycznej i sportu w celu jej upowszechniania.

16.0pracowanie programéw, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw.

17.Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg szkét i przedszkoli.

18.Inicjowanie i podejmowanie dziatah na rzecz efektywnego
wykorzystania $rodkow budzetowych poszczegdlnych placéwek
o$wiatowych.

19.Wspotpraca z doraznymi i statymi komisjami Rady Miejskiej
w Karlinie, ktorych zakres dziatania jest merytorycznie zwiazany
z zajmowanym stanowiskiem.

20.Programowanie i zapewnienie czynnego wypoczynku dzieci w czasie
wolnym od nauki.

21.Przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen organéw Gminy i Rady
Miejskiej w Karlinie, w zakresie zajmowanego stanowiska.

Dyrektor Zaktadu upowazniony jest do:

1.
2

3.

Reprezentowania Zaktadu.

Dokonywania okresowej analizy 1 oceny pracy poszczegolnych
pracownikow Zaktadu.

Dokonywania kontroli spelniania obowigzku nauki przez mtodziez

w wieku 16 — 18 lat.



4.

3.

6.

Wykonywania czynnosci zwyklego zarzadu lokalami mieszkalnymi
polozonymi w budynkach szkdét podstawowych w Karlinie, Karscinie
i Karwinie.

Zglaszania odpowiednim organom Gminy wnioskéw zwigzanych
z usprawnieniem pracy Zaktadu.

Decydowania o zakresach czynnosci pracownikow Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu odpowiedzialny jest za:

1.
2

3.

n

&

Terminowe i nalezyte wypetniania obowigzkéw stuzbowych.

Ochrone i zabezpieczenie dokumentacji, sprz¢tu i innego wyposazenia
stanowigcego wlasnosé Zaktadu.

Wilasciwe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami przechowywanie
i archiwowanie dokumentacji Zaktadu.

Sprawowanie kontroli dyscypliny pracy osob zatrudnionych w Zakladzie.
Przestrzeganiem obowigzujacych przepisow pranych w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych.

Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy stanowiskami pracy

§14

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy migdzy innymi:

1.

2

Wspolpracy z Dyrektorem Zakladu w sprawie tworzenia planu
finansowego dla Zaktadu.

Wspolpracy z dyrektorami jednostek budzetowych w celu tworzenia
planéw finansowych zgodnie ze wskaznikami 1 wytycznymi jednostki
nadrze¢dne;.

Przygotowywania w ramach posiadanych kompetencji zmian w planie
budzetu na prosbe dyrektoréw jednostek budzetowych.

Czuwania nad  dzialalnoscia  finansowg  jednostek, zgodnie
z porozumieniami zawartymi z jednostkami budzetowymi.

Organizowania pracy zatrudnionym pracownikom na stanowisku kasjera
oraz specjalisty ds. rozliczen jak rowniez dokonywania oceny tych
pracownikow.

Zatwierdzenia do wyptat rachunkéw, przelewow, czekow.

Przedkladania dyrektorom placowek oswiatowych zatwierdzonych
planéw finansowych.

Sporzadzania  okresowych  sprawozdan  finansowych  zgodnie
z zatozeniami oraz obowigzujacymi przepisami za pomocg komputera.



9. Prowadzenia ksiggowosci biezacej:
- terminowe przekazywanie informacji ksiggowych do jednostki
nadrzednej,
- ochrone mienia bedacego w dyspozycji zaktadu oraz rozliczanie oséb
odpowiedzialnych za to mienie,
- nadzorowanie prac z zakresu czynnosci rachunkowych przez
poszczegblne stanowiska finansowo- ksiggowe,
- prowadzenie rzetelnej gospodarki finansowej,
- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie
Z przepisami,
- sprawdzenie przyjetych dokumentow pod wzgledem zgodnosci
rachunkowej,
- pomoc Dyrektorowi Zakladu w projektowaniu przepisow
wewnetrznych:
a) zakladowego planu kont
b) obiegu dokumentdw ksiggowych
c¢) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji

Gtéwny ksiegowy upowazniony jest do:

1. Podpisywania sprawozdan finansowych po sprawdzeniu ich przez
Dyrektora.

2. Dokonywania kontroli finansowe;.

Wydawania polecen i sprawowania nadzoru nad pracg pracownikow.

4. Skutecznej ochrony mienia 1 terminowego rozliczania 0s6b
odpowiedzialnych za prace.

5. Wiadciwego zabezpieczenia dokumentacji finansowej, kopii
oprogramowania.

6. Wiaéciwego zabezpieczenia kasy i obstugi kasowe;.

7. Terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych.

W

§ 15
Do zadan specjalisty ds. plac i rozliczen F-K nalezy migdzy innymi:

1. Przyjmowania biezacych faktur i rachunk6w oraz sprawdzenie
ich pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
po uprzednim opisaniu ich przez dyrektoréw jednostek budzetowych.

2. Dekretowania przyjetych faktur zgodnie z planem finansowym

i zaktadowym planem kont.
3. Sprawdzania terminowosci platnosci faktur, a w przypadku
stwierdzenia opéznienia w dostarczeniu faktury pisemnego

wyjasnienia tej okolicznosci.
4, Nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem raportéw kasowych.



5. Prawidlowego ksiggowania operacji finansowych rachunkow
biezacych, rachunku dochodéw wiasnych 1 funduszu $wiadczen
socjalnych.

Przestrzegania przepis6w z zakresu rachunkowosci budzetowej.

7. Czuwania nad prawidlowoscig przypisu wptat oraz wysokosci optat
za przedszkole, na podstawie dostarczonych przez dyrektora
przedszkola dokumentow.

8. Przedstawienie Dyrektorowi Zaktadu oraz dyrektorowi przedszkola,
w terminie sprawozdan, stanu zobowigzan z tytulu nieterminowego
regulowania optat za pobyt dziecka w przedszkolu.

9. Sporzadzania i wysytania stanu zobowiazan za dziecko do opiekunow
prawnych.

10. Nalezytej ochrony dokumentow finansowych.

11. Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.

12. Zastepowania gldwnego ksiggowego w przypadku dluzszej
nieobecnosci (urlop, choroba).

13. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez przetozonych.

28

§16

Do zadan specjalisty ds. pomocy materialnej dla uczniow nalezy migdzy
mnymi:

I
2.

3.
4.

Prowadzenia korespondencji.

Prowadzenia dokumentacji dotyczacej obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki.

Prowadzenia dokumentacji dotyczacej systemu informacji o§wiatowe;j.
Prowadzenia dokumentacji dotyczacej nauczania indywidualnego
rewalidacji.

Prowadzenia i zalatwiania spraw rentowych i emerytalnych pracownikow
jednostek oswiatowych.

Prowadzenia dokumentacji dotyczacej pomocy materialnej o charakterze
socjalnym:

- kompletowanie wnioskow dotyczacych pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

- sprawdzanie zgodnosci zaswiadczefi wnioskéw pod wzgledem
formalnym, prawnym 1 merytorycznym,

- wyliczanie $redniego dochodu rodzinie na podstawie dochodow
z miesigca poprzedzajacego ztozenie wniosku, po rozpatrzeniu wniosku
przez Dyrektora Zaktadu,

- udzielanie informacji i wyjasnien osobom ubiegajacym si¢ o uzyskanie
pomocy, wydawanie zaswiadczen,

- przygotowanie decyzji,

- sporzadzenie ewidencji decyzji i wydawanie bonow,



- sporzadzenie informacji z realizacji programu pomocy o charakterze
socjalnym pod wzgledem ilodci dzieci, ktérym przyznano pomoc oraz
prowadzenie rejestru wartosci brutto faktur.

7. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zakresu prowadzonych spraw.

8. Uzupelniania na biezaco wiedzy w zakresie obowiazujacych przepisow
prawnych.

9. Zastepowanie kasjera w czasie dtuzszej nieobecnosci (urlop, choroba).

10.Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i ochrona danych osobowych.

11.Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu.

12.Wykonywania innych czynno$ci zaleconych przez Dyrektora Zaktadu
w ramach zajmowanego stanowiska oraz inne w miar¢ organizacji pracy.

§17
Do zadan starszego kasjera nalezy migdzy innymi:
1. Pelnienia obowiazkdw kasjera zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Dokonywania na biezaco wszystkich wplat i wyptat z kasy 1 terminowe
odprowadzenie do banku.

3. Wystawiania czekéw gotowkowych i pobierania gotowki z banku.

4. Sporzadzania raportow kasowych 1 przekazywania ich giownemu
ksiggowemu.

5. Sporzadzania przelewow w obowiazujacym terminie.

6. Wystawiania dowodow wptat do kasy.

7. Rozliczania zaliczek.

8. Prowadzenia ewidencji drukow $cislego zarachowania zgodnie

z obowiazujacymi przepisami oraz ich wydawania.
9. Dokonywania wszelkich wyptat zaakceptowanych przez Dyrektora
Zaktadu 1 gtdwnego ksiggowego.
10.0dpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci
i obowiazkow kasjera:
- wlasciwie przechowuje i zabezpiecza gotowke,
- zna, stosuje i przestrzega przepis6w, norm, instrukcji i zasad pracy
zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.
11.Prowadzenie kartotek pracowniczych — pozyczek mieszkaniowych.
12.Przyjmowanie wniosk6w o pomoc z funduszu swiadczen.
13.Prowadzenie ewidencji pomocy rzeczowe] pracownikow z funduszu
$wiadczen socjalnych niezbednych do odprowadzania podatku.
14.Zastepowanie specjalisty ds. pomocy materialnej w czasie dtuzszej
nieobecnosci (urlop, choroba).
15.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych.
16.Wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zakiadu
w ramach zajmowanego stanowiska oraz inne w miarg organizacji pracy.



§18
Do zadan kierowcy gimbusa nalezy miedzy innymi:

1. Zgtaszac sie do pracy wypoczety.

2. Przestrzegac przepisy o ruchu drogowym oraz wewnetrzne akty prawne.

3. Skupia¢ calg uwage na prowadzeniu pojazdu, a w szczegdlnosei
zachowaé nalezyta ostrozno$¢, aby nie =zagraza¢ bezpieczenstwu
i porzadkowi ruchu drogowego.

4. Przed rozpoczeciem pracy upewnic si¢ ze drzwi sa zamknigte.

W czasie jazdy kontrolowaé wskazania urzadzen sygnalizacyjnych

umieszczonych na desce rozdzielcze;.

6. Stwierdzone wadliwe dzialanie urzadzen autobusu usunaé we wilasnym
zakresie, gdy jest to mozliwe natychmiast zawiadomié¢ Dyrektora
Zaktadu.

7. Bezwzglednie zaniechaé przewozu uczniéw w autobusie uszkodzonym.

Umozliwi¢ sprawne wsiadanie i wysiadanie uczniow.

9. Podczas wypadkéw lub innych zaktécen normalnego ruchu, do czasu
przybycia odpowiednich stuzb decyzje podejmuje kierowca.
Po zakonczeniu pracy kierowca obowiazany jest ztozy¢ pisemny raport
z doktadnym opisem zdarzenia Dyrektorowi Zakladu.

10.W razie potrzeby wezwac¢ pogotowie ratunkowe oraz policje.

11.Pilnowac terminow przegladow autobusu.

h

co

Rozdzial VII
Okresowe oceny kwalifikacyjne

§19
1. Pracownicy Zakladu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegajq
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1593 ze zm.) oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 r.
w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361).
2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Zaktadzie krocej niz 6 miesiecy.

§ 20
Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza
ocene kwalifikacyjng przeprowadza si¢ do 10 pazdziernika 2007 r. W razie
braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 01 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng, oceng przeprowadza sig¢ za inny okres, przy czym okres
ten powinien obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesigcy.



§21
1. Okresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika, wskazany w schemacie organizacyjnym Zaktadu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych, zwany dalej ,,oceniajacym”,
przy zachowaniu zasady jawno$ci w stosunku do ocenianego pracownika
i poufnosci — nieudzielania informacji o ocenie osobom nieupowaznionym
1 postronnym.
2. Oceniajacy ponosi petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidtowe
przeprowadzenie oceny, w tym w szczegolnosci za prawidlowe przygotowanie
sie do dokonania oceny, wilasciwy wybor kryteriow (najistotniejszych dla
prawidlowego wykonywania obowiazkéw na stanowisku zajmowanym przez
ocenianego), zachowania terminéw i formy wymaganej przez obowigzujace
przepisy dla poszczegdlnych etapéw dokonywania okresowej oceny
kwalifikacyjne;j.
3. Zatwierdzanie wybranych kryteriow oceny dokonuje Dyrektor Zaktadu
Os$wiaty w Karlinie lub inna upowazniona przez niego osoba.

§ 22
Z czynnosci omdwienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy oraz obowigzkow okreslonych w art. 151 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow
oceny pracownika, oceniajacy sporzadza notatke.

§ 23

Rozmowa oceniajaca przeprowadzana jest najwczesniej na 7 dni przed
sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego oceniajacy i pracownik omawiaja w sposob szczegdtowy
wykonywanie przez pracownika jego obowiazkéw w okresie ktérym podlegat
ocenie, trudno$ci napotkane przez niego podczas realizacji zadan i speinianie
przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie faktéw pracownik
i przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci
poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.

§ 24
1. Pracownikowi stuzy prawo odwotania od dorgczonej oceny, a w przypadku
gdy Dyrektor Zaktadu Oswiaty w Karlinie jest bezposrednim przetozonym
wniosek 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia

oceny.
2. Odwotanie pod rygorem jego odrzucenia musi zawiera¢ uzasadnienie.



3. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Rozdzial VIII
Postanowienie koncowe

§ 31
Zataczniki Nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.

§32
Zmiana treéci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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Zatacznik nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zaktadu na zewnatrz,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Zaktadu,
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Zaktadu,
5) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Zaktadu,
6) pelnomocnictwa do reprezentowania Zaktadu przed sadami i organami
administracji publicznej,
7)inne pisma, jesli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

§ 2

Pozostali pracownicy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadaf,
nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

|
(



Zatacznik nr 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1-
Kontrola pracownikow Zakladu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest wustalenie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalenie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreSlenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i1 przeciwdzialania im w przysziosci.

§3
W Zaktadzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czg$¢ dziatalnosci

poszczegolnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego
dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopien ich przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynno$ci, w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaly uwzglednione w toku postegpowania kontrolowanego
stanowiska.

§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sig w sposoéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w =zakresie dzialalnosci
kontrolowanej stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty,



wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja Dyrektor oraz Glowny Ksiggowy Zaktadu Os$wiaty
w Karlinie.

§6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e) imig i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokolu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Dyrektor.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoba ta jest obowigzana do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§8
Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujgq Dyrektor oraz
kontrolowany.

§9.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.




