Zarzadzenie nr 19/2025
Dyrektora Zespotu Oswiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa
Z dnia 01 wrzesier 2025 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Oswiatowego Miasta i Gminy
Kolbuszowa

Na podstawie § 8 pkt 1 Statutu Zespotu OSwiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr XXVIII/361/16 Rady Miejskiej z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie zapewnienia ogolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla gminnych jednostek organizacyjnych

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zespotu OSwiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 15/2025 Dyrektora Zespotu O$wiatowego Miasta | Gminy Kolbuszowa z dnia 29 lipiec
2025 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy
Kolbuszowa

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 19/2025

Dyrektora Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa

REGULAMIN OGRANIZACYJNY ZESPOLU OSWIATOWEGO MIASTA
| GMINY KOLBUSZOWA

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Oswiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje oraz zasady funkcjonowania Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Oswiatowy Miasta i Gminy Kolbuszowa.

2) Dyrektorze- nalezy rozumie¢ Dyrektora Zespotu Oswiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa.

3) Gtéwnym Ksiegowym- nalezy rozumie¢ Gtéwny Ksiegowy Zespotu Oswiatowego Miasta i
Gminy Kolbuszowa.

4) Pracowniku- nalezy rozumie¢ pracownika Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa

5) Jednostce obstugiwanej- nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Kolbuszowa zaliczane do sektora finanséw publicznych

6) Statucie- nalezy przez to rozumie¢ statut Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa
przyjety uchwatg Uchwaty Nr XXVIII/361/16 Rady Miejskiej z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie
zapewnienia ogdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla gminnych
jednostek organizacyjnych oraz jego zmian zmienionych Uchwatg Nr XLVI/564/17 Rady
Miejskiej w Kolbuszowej z dnia 27 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany treSci Uchwaty Nr
XXVI11/361/16 Rady Miejskiej z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie zapewnienia ogoinej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

1. Zespdt jest gminng jednostkg organizacyjng, nieposiadajacg osobowosci prawne;.
2. Zespdt zapewnia obstuge finansowa, rachunkowg i organizacyjng jednostkom organizacyjnym gminy,
zaliczanym do sektora finanséw publicznych.

§4

Praca Zespotu kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Zesp6t O$wiatowy Miasta i Gminy Kolbuszowa na zewnatrz,
dziatajgc na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Kolbuszowe;.

§5
Zespdt jest pracodawcy dla wszystkich zatrudnionych w nim pracownikow.
§7
1. W skiad struktury organizacyjnej Zespotu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i

stanowiska:
1) Dyrektor,



2) Komérka Ksiegowa
a) Gtéwny ksiegowy,
b) Zastepca Gtownego Ksiegowego,
c) Ksiegowy,
d) Specjalista ds. ptac,

3) Komédrka organizacyjna
a) Inspektor Komorki Organizacyjnej

b) Specjalista ds. kadr

c) Referentds. kadr

d) Starszy inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) Pomoc administracyjna (archiwum),

f)  Robotnik gospodarczy,

g) Sprzataczka.

4) Inspektor ochrony danych,

5) Zamowienia publiczne
a) Samodzielny referent

6) Sekretariat
a) Samodzielny referent

2. Strukture organizacyjng Zespotu przestawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

§8
Do zadan dyrektora nalezy:

1) Wykonywanie zadan gminy natozonych ustawami oraz uchwatami Rady Miejskie;.
2) Zarzadzanie kierowang jednostka zgodnie ze statutem jednostki oraz nadanymi petnomocnictwami.
3) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§9
Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan i rozliczer w komorce ksiegowosci.

2) Nadzér nad okresowym ustaleniem i sprawdzaniem rzeczywistych stanéw aktywdw i pasywéw oraz nad
rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych przez Zespot.

3) Nadzoér nad pobieraniem i odprowadzaniem dochodéw budzetowych w jednostkach o$wiatowych
obstugiwanych przez Zespot.

4) Sporzadzanie zbiorczego zapotrzebowania na $rodki finansowe na poszczegdlne jednostki o$wiatowe
obstugiwane przez Zespét na podstawie planéw finansowych i ich realizacii.

5) Kierowanie i koordynowanie bezpo$rednio catoksztattem prac i spraw prowadzonych w komérkach.

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych oraz finansowych.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

9) Gromadzenie informacji o przebiegu realizacji plandw finansowych.
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Wspdtpraca i pomoc w zakresie przygotowania materiatéw do projektow plandw finansowych.
Wspdtpraca z dyrektorami jednostek w zakresie analizy i realizacji wydatkoéw budzetowych.
Analiza $rodkow pochodzacych z subwencii.

Nadzor w rozliczaniu dotacji celowych.

Opracowywanie informacji z realizacji planéw finansowych.

Opracowywanie instrukcji, zarzadzen i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnosci.
Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Zespotu.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.
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§10
Do zadan zastepcy gtownego ksiegowego nalezy:

Prowadzenie obstugi finansowej i rachunkowe;.

Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej.

Kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych.

Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie rozliczer pobranych przez upowaznionych pracownikéw zaliczek.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.

Nadzér i prowadzenie rozliczenia w zakresie kosztdw wyzywienia.

Prowadzenie rozliczen i deklaracji podatku VAT.

10) Uzgadnianie, analizowanie i potwierdzanie sald kont zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, ich umorzen i sprawozdan.

12) Wystawianie dowodéw ksiegowych / np. faktur VAT , not /na podstawie przedtozonych przez jednostki
danych.

13) Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

14) Udzielanie pomocy w zakresie organizacji inwentaryzacji i sktadnikow majatkowych oraz jej wycenianie

i rozliczanie.

Dokonywanie wypfat stypendiéw uczniowskich za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe.

Nadzorowanie realizacji planow finansowych wydatkéw i dochodédw budzetowych.

Pomoc w przygotowaniu wnioskéw w sprawie dokonania zmian w planie finansowym.

Rozliczanie dotacji celowych.

Prowadzenie ZFSS.

Sporzadzanie przelewow, przestrzegajac terminéw ptatnosci.

Wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora.

Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.

§ 11
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Do zadan ksiegowego nalezy:

Prowadzenie obstugi finansowe;j i rachunkowej dla jednostek.
Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami prawa.
Prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej.
Kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych.
Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie rozliczen pobranych przez upowaznionych pracownikow zaliczek.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.
Nadzér i prowadzenie rozliczenia w zakresie kosztow wyzywienia.
Prowadzenie rozliczen i deklaracji podatku VAT.
) Uzgadnianie, analizowanie i potwierdzanie sald kont zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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11) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, ich umorzen i sprawozdan.

12) Wystawianie dowoddw ksiegowych / np. faktur VAT , not /na podstawie przediozonych przez
jednostki danych.

13) Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

14) Udzielanie pomocy w zakresie organizacji inwentaryzacji i sktadnikébw majatkowych oraz jej

wycenianie i rozliczanie.

Dokonywanie wyptat stypendiow uczniowskich za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe.

Nadzorowanie realizacji planow finansowych wydatkéw i dochodéw budzetowych.

Pomoc w przygotowaniu wnioskéw w sprawie dokonania zmian w planie finansowym.

Rozliczanie dotacji celowych.

Prowadzenie ZFSS.

Sporzadzanie przelewow, przestrzegajac terminéw ptatnosci.

Wykonywanie innych prac zleconych przez gtownego ksiegowego i dyrektora.

Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.
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§12

Do zadan specjalisty ds. ptac nalezy:
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13)
14)

Sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem wszelkich dodatkdw i potracen.
Sporzadzanie wyptat na podstawie umdw zlecenia i o dzieto.

Przygotowywanie przelewow sktadek i nalezno$ci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego.
Przygotowywanie wszelkich przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej.
Naliczanie zasitkow chorobowych , macierzynskich i opiekunczych.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkowych pracownikow.

Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i cztonkdw ich rodzin do ZUS.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS i podatkowych.

Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

Udostepnianie danych dla potrzeb SIO.

Wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkdw pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan Z-03, Z-06 i innych wskazanych w drodze losowania.
Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby organu prowadzacego.
Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.

§13

Do zadan Inspektora Komérki Organizacyjnej nalezy:

1)

Sprawowanie kontroli nad pracg komérki organizacyjnej

§14

Do zadan specjalisty ds. kadr nalezy:

Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli, administracji i obstugi obstugiwanych jednostek
o$wiatowych i Zespotu.

Sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie wszelkich uméw o prace.



5) Sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy , zaswiadczen i innych dokumentdéw dotyczacych
zatrudnienia.

6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ruchem stuzbowym w placéwkach o$wiatowych w oparciu
o0 decyzje dyrektoréw i organu prowadzacego.

7) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzanej.

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien lekarskich.

9) Ustalanie prawa do nagréd jubileuszowych, urlopéw zdrowotnych, zasitkéw na zagospodarowanie,

dodatkow za wystuge lat.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych.

Opracowywanie przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw np. regulaminy.

Przygotowywanie i uzgadnianie podwyzek dla obstugi.

Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkolen pracowniczych BHP.

Sporzadzanie wnioskéw emerytalnych i rentowych.

Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7.

Przygotowywanie kapitatu poczatkowego.

Sporzadzanie informacji dla PFRON-u.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Zespotu.

Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.
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§15
Do zadan referenta w dziale kadr nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli, administracji i obstugi obstugiwanych jednostek

o$wiatowych i Zespotu.

Sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie wszelkich uméw o prace.

Sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy , zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych

zatrudnienia.

6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ruchem stuzbowym w placowkach o$wiatowych w
oparciu o decyzje dyrektorow i organu prowadzacego.

7) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzane;.

8) Prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien lekarskich.

9) Ustalanie prawa do nagréd jubileuszowych, urlopéw zdrowotnych, zasitkbw na zagospodarowanie,
dodatkow za wystuge lat.

10) Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw kadrowych.

11) Sporzadzanie wnioskdw emerytalnych, rentowych i innych $wiadczen.

12) Sporzadzanie zadwiadczen Rp-7.

13) Przygotowywanie kapitatu poczatkowego.

14) Sporzadzanie informaciji dla PFRON-u.

15)

16)

17)

18)
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Prowadzenie ewidencji badan lekarskich i szkolen pracowniczych BHP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantéw.



§16
Do zadan Starszego inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) Prowadzenie wstepnych szkoler z BHP nowo przyjetych pracownikow.

2) Ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow pracownikow w jednostkach os$wiatowych i
prowadzenie dokumentacji wypadkowej pracownikéw.

3) Coroczne przeprowadzanie ewakuacji w obstugiwanych jednostkach.

4) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu.

§17
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) Prowadzenie archiwum / skfadnicy akt zaktadowego.
2) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.
3) Wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantow.

§18
Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

1) Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektoréw placéwek o$wiatowych (przedszkoli). Wszelkie zmiany
nalezy ustala¢ z Dyrektorem Zespotu O$wiatowego Miasta i Gminy Kolbuszowa.

§19
Do zadan sprzataczki nalezy:

Odkurzanie wyktadzin i dywandw.

Zamiatanie i mycie podtdg.

Wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych.

Oproznianie koszy ze $mieci.

Mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach.

Mycie glazury posadzek w toaletach.

Mycie drzwi i okien w miare potrzeb.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen powierzonych do
sprzatania pomieszczen.

9) Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen.

10) Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie $rodkow czystosci i Srodkéw higienicznych, po
zakonczeniu czynno$ci sprzatania pomieszczen.
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§20
Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

1)  Zakres wspdlnego inspektora danych obejmuje Zespdt Os$wiatowy Miasta i Gminy w
Kolbuszowej
i jednostki oSwiatowe obstugiwane przez Zespdt O$wiatowy Miasta i Gminy Kolbuszowa.

2) Informowanie jednostek zwanych Administratorem oraz pracownikéw Administratora, ktdrzy
przetwarzajq dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
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innych przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanie w/w podmiotom
w sprawie ochrony danych osobowych.

Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego

w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg przetwarzania danych Administratora.

Na zadanie Administratora — udzielanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z RODO.

Wspétpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepiséw.

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego

z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 21

Do zadan Samodzielnego referenta nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zamoéwien publicznych i ochrony Srodowiska
wynikajacych z przepisow prawa

2) Rozliczanie kosztéw dojazdu do placdwek opiekuriczych dzieci niepetnosprawnych.
3) Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikdw

skierowanych do pracy.

4) Prowadzenie projektéw zwigzanych z programami wdrazanymi w szkotach i przedszkolach.
5) Prowadzenie dokumentacji obowigzku szkolnego.

Prowadzenie strony BIP.

§22

Do zadan Samodzielnego referenta nalezy:

)
)
)
)

B w N~

S2NS))

Prowadzenie dziennika podawczego.

Zaopatrywanie Zespotu w materiaty biurowe i inne Srodki.

Ewidencjonowanie pism wychodzacych i przychodzacych oraz wysytanie korespondencii.
Prowadzenie rejestrow: podrdzy stuzbowych, pieczeci i stempli, umow, zarzadzer Dyrektora,
znaczkdw pocztowych, drukdw $cistego zarachowania i innych dokumentow.

Prowadzenie kasy zgodnie z instrukcjg kasowa i przepisami obrotu pienieznego.
Sporzadzanie przelewéw, przestrzegajac termindw ptatnosci.



Prowadzenie petnej obstugi spraw zwigzanych z prowadzeniem wspolnej dziatalnosci socjalnej
zespotu i jednostek oswiatowych w zakresie scentralizowanej czesci srodkéw funduszu $wiadczen
socjalnych jednostek o$wiatowych gminy Kolbuszowa prowadzacych wspélng dziatalnos¢ w
zakresie zwrotnej pomocy finansowej na cele mieszkaniowe.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantéw.
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