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ZARZADZENIE Nr 21 /05

DYREKTORA

ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU
Z DNIA 12 WRZESNIA 2005 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU WYPOZYCZALNI SPRZETU
SPORTOWO - TURYSTYCZNEGO PRACOWNIKOW OSWIATY GMINY
KLUCZBORK.

Na podstawie art. 2,pkt 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 roku — o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych ( tekst jedn. Dz. U. z 1996 roku, Nr 70, poz. 335 z p6zn. zmianami ),
w zwiazku z zapisami § 8, pkt 24 Statutu Administracji Os§wiaty w Kluczborku ( Uchwata
nr XXVI1/249 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 26 maja 2004 roku w sprawie nadania
statutu  Administracji O$wiaty w Kluczborku )

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Wypozyczalni Sprzg¢tu Sportowo — Turystycznego Pracownikéw
Oswiaty Gminy Kluczbork — zwany dalej Regulaminem.

§2
1. Regulamin przekazuje si¢ w wersji elektronicznej pdf dyrektorom wszystkich jednostek
oswiatowych Gminy Kluczbork oraz zawiesza si¢ w formacie pdf na stronie internetowe;j
Administracji Oswiaty w Kluczborku .
2. Regulamin umieszcza si¢ w pomieszczeniach Wypozyczalni, w sposob umozliwiajacy
osobom trzecim dostgp do zapoznania si¢ z jego trescia.

§3
. Wykonanie § 2, ust. 1 zarzadzenia powierzam informatykowi AO.
. Wykonanie § 2, wust. 2 zarzadzenia powierzam pracownikowi prowadzacemu
Wypozyczalnig.

N —

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Tadeusz Konarski
Dyrektor
Administracji Oswiaty w Kluczborku

Kluczbork, dnia 12 wrzesnia 2005 roku
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Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§6
Regulamin okre$la zasady funkcjonowania i korzystania z Wypozyczalni Sprzgtu Sportowo —
Turystycznego Pracownikow Oswiaty Gminy Kluczbork — zwanej w dalszej tresci regulaminu
Wypozyczalniq.

§7

Ilekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1. Jednostce oswiatowe] — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkolg, gimnazjum, szkole
ponadgimnazjalna, placowke o§wiatowa.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki oswiatowe;.

. Administracji Oswiaty — nalezy przez to rozumie¢ Administracj¢ Oswiaty w Kluczborku,

4. Dyrektorze AO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji OS$wiaty
w Kluczborku.

5. Pracowniku Wypozyczalni - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktorej Dyrektor AO zlecit
wykonywanie zadan Wypozyczalni lub zawarl stosowna umowg cywilno-prawna.

[98)

§8
Wypozyczalnia jest prowadzona w ramach dzialalnosci socjalnej okreslonej w ustawie
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§9
1. Prowadzenie Wypozyczalni nalezy do katalogu statutowych zadan Administracji O$wiaty.
2. Wypozyczalnia stanowi komorke¢ Pionu Organizacyjno — Kadrowego Administracji
Os$wiaty.

§10
Administracja O$wiaty prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych:
a) z obstuga finansowo - ksiggowa Wypozyczalni,
b) z obstuga prawna i administracyjna,
¢) z gospodarka mieniem, w tym ewidencja mienia znajdujacego si¢ w obrocie
Wypozyczalni.

§11
1. Administracja O$wiaty zapewnia obstugg kadrowa oraz logistyczng Wypozyczalni, w tym
zatrudnia pracownika, zapewnia pomieszczenia oraz ich biezace utrzymanie.
2. O ile przepisy nie stanowia inaczej - dopuszcza si¢ zatrudnienie Pracownika Wypozyczalni
na podstawie umowy cywilno-prawnej lub umowy zlecenia, a przepisy regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.



E+
[+ ]
E +

Regulamin Wypozyczalni sprzetu sportowo-turystycznego

¢

§12
1. Pracownik prowadzacy zadania Wypozyczalni podlega bezposrednio Dyrektorowi AO.
2. Ewidencjg 1 kontrolg czasu pracy Wypozyczalni prowadzi pracownik AO odpowiedzialny
w Administracji O$wiaty za kadry.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY WYPOZYCZALNI

§13
Pomieszczenia Wypozyczalni znajduja si¢ w budynku gospodarczym stanowiacym wilasnos¢
Gminy Kluczbork, potozonym w Kluczborku przy ulicy Warynskiego 30.

§ 14

1. Wypozyczalnia jest czynna w dni robocze:

we wtorki, w godzinach od 15-17.
w czwartki, w godzinach od 14 — 16.

2. Dyrektor Administracji, po uzyskaniu opinii pracownika prowadzacego Wypozyczalnig,
moze ustali¢ inne dni 1 godziny pracy Wypozyczalni.

3. Godziny pracy umieszcza si¢ w widocznym miejscu budynku Wypozyczalni oraz na stronie
internetowej Administracji.

4. W sytuacji jednorazowej zamiany dni 1 godzin pracy Wypozyczalni, pracownik
Wypozyczalni powiadamia pracownika AO odpowiedzialnego w Administracji O§wiaty za
kadry o terminie i przyczynach zmiany oraz wywiesza na drzwiach Wypozyczalni stosowna
informacje.

5. Dni pracy wypozyczalni stanowia graniczne terminy wypozyczen i zwrotdw sprzgtu,
w odniesieniu do ktérych nalicza sig stawki optat dziennych.

Rozdzial 111
FINANSOWANIE WYPOZYCZALNI

§15
1. Koszty funkcjonowania Wypozyczalni, w tym koszty zakupu sprzgtu, jego napraw
1 przegladéw pokrywa sig, z zastrzezeniem ust. 2, z jednoprocentowego udziatu w odpisie
na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych jednostek o$wiatowych oraz z wptat za
wypozyczenie sprzgtu.
2. Koszty obstugi kadrowej, w tym zatrudnienie pracownika Wypozyczalni, obshugi
finansowo — ksiggowej i administracyjnej pokrywa Administracja O$wiaty.
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§16
1. Przychodem Wypozyczalni jest jednoprocentowy udziat w odpisie na zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych jednostek oswiatowych oraz z wplaty za tytutu wypozyczen sprzgtu
bedacego w obrocie Wypozyczalni.
2. Fundusze, o ktorych mowa w ust. 1 gromadzi si¢ na rachunku bankowym Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzonym przez Administracje O$wiaty.

§17

1. Dyrektorzy jednostek oswiatowych — jako dysponenci odpisu na zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych tych jednostek, planuja w preliminarzu odpisu na kazdy rok
budzetowy, jeden jego procent, przeznaczony na funkcjonowanie Wypozyczalni.

2. Pisemna deklaracje o przekazaniu odpisu, o ktorym mowa w ust. 1 dyrektorzy jednostek
oswiatowych przekazuja do Administracji Oswiaty w Kluczborku najpdzniej do konca
stycznia roku, na ktéry planowany jest odpis. Natomiast $rodki finansowe stanowiace
deklarowany odpis przekazuja najpdzniej do konca maja danego roku.

3. Do pracownikow jednostek o$wiatowych, ktorych dyrektorzy nie zadeklarowali
przekazania odpisu, o ktérym mowa w ust 1 oraz do oséb spoza jednostek oswiaty stosuje
si¢ okreslone w regulaminie, odrgbne — wyzsze stawki dziennych optat za wypozyczenie
Sprzgtu.

4. Udzial jednoprocentowy Administracji Os$wiaty, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 stanowia
srodki finansowe wydawane przez Administracj¢ O$wiaty na utrzymanie Wypozyczalni,
w tym w tym na jej obstuge oraz na zatrudnienie pracownika.

§18
1. Do konca marca danego roku pracownik Wypozyczalni przygotowuje, z uwzglednieniem §
15,161 17 preliminarz przychodow i wydatkow Wypozyczalni.
2. Wzér Preliminarza okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§19
1. Do konca stycznia danego roku pracownik Wypozyczalni przygotowuje i przedkiada
Dyrektorowi AO sprawozdanie z realizacji wydatkdéw Wypozyczalni za poprzedni rok
budzetowy.
2. Wzébr Sprawozdania okres$la zatacznik nr 2 do regulaminu.

§20
1. Za wypozyczenie sprzgtu pobiera si¢ optate w wysokosci okreslonej w tabeli optat za
wypozyczenie sprzgtu - stanowiacej zatacznik nr 3 do regulaminu.
2. Opfata ustalana jest w systemie dziennym i wnoszona za kazdy rozpoczgty dzien liczony
od dnia nastgpnego po dniu wypozyczenia, do dnia zwrotu sprzgtu wiacznie.
3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor A0 moze zwolni¢ z optat, o ktérych mowa
w ust.1.
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§21
1. Stawki optat za wypozyczenie sprzetu ustala stosownym zarzadzeniem Dyrektor
Administracji, po uzyskaniu opinii pracownika prowadzacego Wypozyczalnig.
2. Tabelg optat, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik Wypozyczalni umieszcza w widocznym
miejscu pomieszczen Wypozyczalni.
3. Pracownik Wypozyczalni jest zobowiazany udostgpnia¢ tabelg, o ktorej mowa w ust. 1
kazdemu zainteresowanemu.

§22
Przy ustalaniu optat za wypozyczanie sprzgtu ustala si¢ zasadg, i1z stawka dzienna dla
pracownikoOw 1 emerytow tych jednostek o$wiatowych, ktorych dyrektorzy nie wyrazili
deklaracji, o ktorej mowa w § 17 wynosi 200 % stawki dziennej stawki bazowej, natomiast
stawka dzienna dla os6b spoza o§wiaty wynosi 250 % dziennej stawki bazowe;.

§23
1. Dokumentowanie wypozyczeh sprzg¢tu odbywa si¢ poprzez prowadzenie kartoteki umow
wypozyczenia, ktorej wzor okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.
2. Dokumentowanie wplat za wypozyczenie sprzgtu odbywa si¢ poprzez:
a) wystawienie dowodu wptaty (Kwitariusza Przychodowy Wypozyczalni) - dla osob
fizycznych,
b) wstawienie rachunku — dla oséb prawnych 1 instytucji.
3. Za wystawianie dokumentéw, o ktéorych mowa w ust 1 1 2 odpowiada pracownik
Wypozyczalni.

§ 24

1. Dokumenty finansowo ksiggowe stanowiace druki $cistego zarachowania sa rejestrowane i
wydawane Pracownikowi Wypozyczalni przez pracownika kasy Administracji O$wiaty.

2. Administracja O$wiaty oraz Pracownik Wypozyczalni prowadza po jednym egzemplarzu
ksiazki inwentarza bedacego w obrocie Wypozyczalni, ktoérych stan poréwnuje ze soba na
koniec kazdego roku budzetowego pracownik odpowiedzialny w Administracji O$wiaty za
prowadzenie ewidencji inwentarza Wypozyczalni.

3. W przypadku niezgodno$ci pracownik AO, o ktéorym mowa w ust.2, powiadamia
Dyrektora AO.

4. Administracja O$wiaty prowadzi ewidencje inwentarza Wypozyczalni réwniez w wersji
elektroniczne;.

5. Przepisy o gospodarce majatkowej, w tym o inwentaryzacji - stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IV
ZASADY WYPOZYCZANIA SPRZETU

§25
1. Do korzystania z Wypozyczalni, na zasadach okreslonych w regulaminie, sa w pierwszej
kolejnosci uprawnieni pracownicy pedagogiczni 1 niepedagogiczni jednostek o$wiaty
Gminy Kluczbork, a takze emerytowani pracownicy tych jednostek.

—6—
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2. Na odrebnych zasadach odptatnosci, okreslonych w regulaminie - ze sprz¢tu Wypozyczalni
moga korzysta¢ osoby nie speiniajace wymogu ust. 1.

§26
Osoba wypozyczajaca sprzg¢t ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wiasciwe uzywanie,
zniszczenie lub zagubienie 1 zobowiazuje si¢ pisemnie w umowie wypozyczenia do
ponoszenia odpowiedzialno$ci okreslonej w niniejszym regulaminie oraz do terminowego
zwrotu sprzgtu w stanie nie pogorszonym.

§27

1. Za zniszczenie lub zagubienie wypozyczonego sprzgtu pobiera si¢ oplate w wysokosci
rowne] kosztom naprawy tego sprz¢tu lub zakupu nowego egzemplarza w aktualnej cenie
rynkowe;.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zakupu przez osobg wypozyczajaca nowego — identycznego
egzemplarza zagubionego sprzetu.

3. Wplaty z tytutu, o ktorym mowa w ust.1 dokumentowane sa w sposob okreslony dla oplat
za wypozyczenie 1 stanowig przychod Wypozyczalni.

§28
Do obowiazkéw pracownika prowadzacego Wypozyczalni¢ nalezy:

a) realizowanie wypozyczen sprzetu bedacego w obrocie Wypozyczalni, zgodnie
Z niniejszym regulaminem,

b) prowadzenie dokumentacji wypozyczen i zwrotow sprzgtu, w tym rachunkowej,

¢) pobieranie i rozliczanie opfat,

d) nalezyte zabezpieczenie pieniedzy pochodzacych z opfat,

e) wplacanie $rodkéw pochodzacych z optat -do kasy AO po zakonczeniu kazdego
miesiaca.

f) prowadzenie i uzgadnianie ksiazki inwentarzowej,

g) realizacja zakupdw nowego sprzetu,

h) wykonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzgtu,

1) utrzymanie czysto$ci i porzadku w Wypozyczalni,

j) dbatos¢ o powierzony sprzet,

k) odpowiednie utrzymanie i zabezpieczenie sprz¢tu Wypozyczalni,

1) powiadamianie pracownika AO odpowiedzialnego w Administracji Oswiaty za kadry
o kazdej nieobecnosci w Wypozyczalni,

m) powiadamianie pracownika AO odpowiedzialnego w Administracji O$wiaty za kadry
o planowanym zamknigciu Wypozyczalni 1 jego przyczynach,

n) informowanie Dyrektora AO o wszelkich problemach mogacych pojawi¢ sig
w funkcjonowaniu Wypozyczalni.
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Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
Pracownik Wypozyczalni, na zasadach okreslonych w Administracji O$wiaty uzywa pieczatki
nagtéwkowej:

Administracja Oswiaty w Kluczborku
Wypozyczalnia Sprzetu
Sportowo - Turystycznego
Pracownikow Oswiaty
46-200 Kluczbork, ul. Warynskiego 30

§30
1. Nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowo - ksiggowej 1 majatkowej Wypozyczalni
prowadzi Zastgpca Gléwnego Ksiggowego Administracji Oswiaty w Kluczborku.
2. Przepisy o gospodarce finansowo — ksiggowej, materiatowej oraz o kontroli wewngtrznej
stosuje si¢ odpowiednio.

§31
W sprawach odpowiedzialnosci Pracownika Wypozyczalni oraz odpowiedzialnosci osoby
wypozyczajacej sprz¢t stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 32
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie rozstrzyga Dyrektor AO.



