Uchwata Nr 25/11
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 15 czerwca 2011 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu
Na podstawie §11 Statutu Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu
(Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 5/04 Zgromadzenia ZMiGDP w Karlinie z dnia 17

lutego 2004 r.) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie regulamin organizacyjny O$rodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej uchwaty.
§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi OEE.

§3. Traci moc uchwata Nr 32/10 Zarzadu ZMiGDP z dnia 2 sierpnia 2010 roku w

sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2011 r.

7 ANICT ACY 78 RTAR
PRZEWODYNICZACY ZA ZADU




Uzasadnienie

Zmiana regulaminu organizacyjnego - spowodowana jest zmiang struktury
zatrudnienia i ustalenie zakresu czynnoséci dla nowo tworzonego stanowiska. Liczba etatéw
w OEE nie ulega zmianie, zmniejszono z petnego wymiaru czasu pracy na 1/2 etatu
stanowisko gtdwnego ksiggowego oraz pracownika gospodarczego do prac lekkich,
utworzono stanowisko pracownika do spraw organizacyjnych, kadr i ksiegowosci i okreslono
zakres czynnosci na tym stanowisku.



Zalacznik nr 1

do Uchwaty Nr 25/11
Zarzadu ZMiGDP w Karlinie
z dnia 15.06.2011 r.

Regulamin Organizacyjny Osrodka Edukacji Ekologicznej w Lipiu

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Osrodka, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1) zakres dzialania i zadania Osrodka Edukacji Ekologicznej, zwanego dalej Osrodkiem,
2) organizacj¢ osrodka,

3) zasady funkcjonowania Osrodka,

4) zakres dziatania Dyrektora OEE i poszczegdlnych i stanowisk pracy w Osrodku.

§ 2. 1.0srodek jest jednostkg budzetows realizujgca cele, do ktérych nalezy dziatalnosé
ustugowa, w szczegolnosci szkoleniowo-edukacyjna na rzecz ludnosci

2. Przedmiotem dziatania osrodka jest edukacja ekologiczna dzieci, mtodziezy i dorostych,
organizacja szkolen i konferencji,

3. Siedziba Osrodka jest miejscowosé Lipie w gminie Rabino, powiat Swidwin

4. Biuro Osrodka jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

Rozdzial I1
ORGANIZACJA OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W LIPIU

§ 3. 1. Kierownikiem Os$rodka jest Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka i1 jest pracodawca dla zatrudnionych w Osrodku
pracownikow.
3. W Osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) dyrektor osrodka
b) gtéwny ksiggowy 0,5 etatu
c) pracownik gospodarczy-konserwator 1 etat

d) pracownik gospodarczy prac lekkich — 1,5 etatu



e) referent/podinspektor/specjalista do spraw organizacyjnych, kadr i ksiggowosci - 1 etat

4. Dorazne zatrudnienie - w czasie realizacji zadan przez Osrodek, stosownie do zakresu
dzialan:
a) kadra pedagogiczna — edukacja ekologiczna
b) pomoc kuchenna , pracownik gospodarczy— pobyty edukacyjno-rekreacyjne dla dzieci i
milodziezy, szkolenia i kurso — konferencje.
¢) inne osoby niezbgdne do prawidlowej realizacji zadan Osrodka
5. Podziatu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy dokonuje Dyrektor Osrodka
oraz okresla ich uprawnienia i obowiazki.
6. Dyrektor odpowiada materialnie za powierzone mu mienie w tym:

- obiekt Osrodka

- wyposazenie
z zastrzezeniem, ze odpowiedzialnosc¢ ta nie zostala powierzona innej osobie za jej zgoda.
7. Dyrektor moze przekaza¢ obiekt Osrodka osobie trzeciej w scisle okreslonym czasie co
musi by¢ potwierdzone umowa (np. Kierownik kolonii)
8. Strukture zatrudnienia w Os$rodku okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ
w LIPIU
§ 4. Osrodek dziala wedhug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podziatu zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 5. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan osrodka dziatajg na

podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 6.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.



2. Zakupy, ushugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 7. 1. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.
2. Pracownicy sa zobowiazani do wspoidziatania migdzy sobg w szczegodlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW OSRODKA EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W
LIPIU

§ 8. Do zakresu zadan Dyrektora Osrodka nalezy:

1) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wiasciwej
polityki kadrowej z uwzglgdnieniem kompetencji i kwalifikacji pracownikow,

2) prowadzenie biezacych spraw Osrodka,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow

Osdrodka,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw,

5) organizowanie pracy osrodka zgodnie z przepisami kodeksu pracy, BHP, ppoz.,

6) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia,

7) terminowa realizacja zleconych zadan po kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych,

8) organizacja edukacji ekologicznej dzieci, mtodziezy i dorostych,

9) organizacja szkolen i konferenc;i,

10) nawigzywanie kontaktow i wymiana do$wiadczen z innymi osrodkami edukacji
ekologicznej, instytucjami z kraju i z zagranicy, placéwkami edukacyjnymi,

11) inicjowanie i koordynowanie przedsigwzigé z dziedziny ochrony srodowiska,

12) inicjowanie dziatan w zakresie opracowania i analiz Srodowiska naturalnego w Dorzeczu
Parsety,

13) prowadzenie strony internetowej Osrodka, zamieszczanie informacji wymaganych

ustawg o BIP oraz informacji o biezacej i planowanej dziatalnosci Osrodka,
14) zapewnienie okresowych kontroli obiektu i uzyskiwanie pozwolen od wlasciwych stuzb i

inspekcji (sanepid, inspekcja budowlana, kuratorium o$wiaty itp),



15) wspdlpraca i wspéldziatanie z organizacjami administracji rzadowej, samorzadowej,
organami Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,

16) sporzadzanie arkusza organizacyjnego z uwzglednieniem planu zaj¢¢ edukacyjnych i
szkolen do dnia 15 pazdziernika kazdego roku (arkusz zatwierdza Zarzad Zwigzku do
dnia 30 listopada danego roku),

17) dysponowanie $rodkami okres§lonymi w planie finansowym Osrodka,

18) terminowe sporzadzanie wszystkich wymaganych sprawozdan i przekazywanie ich do
Biura Zwiazku,

19) prowadzenie negocjacji i zawieranie uméw z osobami fizycznymi i prawnymi i
jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacych osobowosci prawnej celem realizacji
zadan statutowych Osrodka,

20) wykonywanie innych zadan okre$lonych uchwatami Zarzadu,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu
lub Cztonkow Zarzadu.

§ 9. Do zakresu zadan pracownika gospodarczego-konserwatora nalezy:

1) nadzér nad wywozem nieczystosci z szamba,
2) prowadzenie ewidencji zuzycia wody,
3) nadzor nad wywozem odpadow statych,
4) nadzor nad urzgdzeniami audiowizualnymi w salach wykladowych,
5) nadzor nad funkcjonowaniem systeméw alarmowych i monitoringu,
6) drobne naprawy biezace
7) dbanie o sprzet sportowy — naprawa, konserwacja i utrzymanie czystosci w
magazynie sprzetu,
8) dyspozycyjnos¢ w sytuacjach awaryjnych,
§ 10. Do zakresu zadan pracownika gospodarczego prac lekkich nalezy:
1) wydawanie positkéw dla os6b przebywajacych w Osrodku,
2) przygotowanie $niadan i kolacji,
3) utrzymanie w czystosci naczyn i urzadzen bgdacych na wyposazeniu Osrodka,
4) wymiana poscieli,
5) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Osrodka,
6) zakwaterowanie w pokojach oséb korzystajacych z Osrodka,

§11. Do wspoélnych zadan gléwnego ksi¢ggowego i pracownika do spraw

organizacyjnych, kadr i ksiegowoSci nalezy:

1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,



2) wspoidziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

3) przechowywanie akt,

4) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

6) przygotowanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki nadzorujacej ZMiGDP,

7) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

§12. Do zakresu zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1) opracowanie planu finansowego,

2) przygotowanie projektow zmian w budzecie oraz ich dokonywanie na podstawie
stosownych postanowien,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig finansowa Osrodka,

4) zatwierdzanie do wyplaty dowodow rachunkowych,

5) prowadzenie rozliczen finansowych i sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac,

6) prowadzenie biezacej ksiggowosci, obshuga programu finansowo-ksiggowego oraz
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw i przychodow,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych,

8) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem wszelkich
dokumentéw ksiggowych i sprawozdan finansowych,

9) wspdtudziat przy opracowaniu wnioskéw do funduszy pomocniczych i innych na
finansowanie Osrodka,

10) sporzadzanie list ptac,

11) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawczosci do ZUS, Urzad
Skarbowy, GUS

12) obstuga programu Platnik (rozliczenia z ZUS),

13) obstuga programu zwiazanego z obstugg bankowa (przelewy elektroniczne, wyciagi
bankowe) .

§ 15. Do zakresu zadan pracownika do spraw organizacyjnych, kadr i ksiggowoS$ci
nalezy:

1) prowadzenie i obstuga sekretariatu Osrodka,



2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9

obstuga i rozliczanie pobytéw dzieci i mtodziezy w Osrodku oraz wystawianie faktur
za wykonane ustugi przez Osrodek,

wspoétudziat przy opracowaniu wnioskow do funduszy pomocniczych i innych na
finansowanie Osrodka,

prowadzenie dokumentacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia Osrodka oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

prowadzenie spraw kadrowych pracownika Osrodka,

prowadzenie spraw zwiazanych ze §wiadczeniami socjalnymi oraz rozliczanie ZFSS,
prowadzenie biezacej ksiggowosci oraz obstuga programu finansowo ksiegowego,
organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenia zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy i ochrong

przeciwpozarowg Osrodka,

10) zaopatrywania pracownikow Osrodka w niezbedne wyposazenie, materiaty, druki,

czasopisma, pieczgcie,

11) prowadzenie strony internetowej Osrodka.



Zatgcznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 15.06.2011 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ OSRODKA EDUKACJI
EKOLOGICZNEJ:

Dyrektor Osrodka

Gl. ksiggowy

Pracownik
gospodarezy-
konserwator

Pracownik
gospodarczy prac
lekkich

—t

+| Pracownik
gospodarczy prac
lekkich

—"Pracownik do spraw
organizacyjnych, kadr i
ksiggowosci




