Samorzadowy Zespot Edukacii
w Miechowie
ui. Sienkiewicza 25
22.200 Mischow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samorzadowego Zespolu Edukacii w Miechowi

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny okresla :

L.

Strukture organizacyjng ,,Zespotu”.

2. Zakres podstawowych obowiazkow na samodzielnych stanowiskach pracy .
3.
4

Zasady zarzadzania ,,Zespotem”.
Inne postanowienia organizacyjne .

§2

I. Struktura organizacyjna ,,Zespolu” .

I
2,

Catoksztattem dziatalnosci ,,Zespolu” kieruje Dyrektor Zespotu.
W czasie nieobecnosci Dyrektora , Zespotem kieruje upowazniona przez niego osoba .

II. W Zespole Tworzy si¢ nastgpujjce stanowiska pracy :

L

Higiwn e 9 e

Dyrektor,

Glowny Ksiggowy Zespohu
Specjalista ds. kadr,
Specjalista ds. ksiggowych ,
Specjalista ds. ksiggowych,
Inspektor bhp .

Kierowca

§3

Podstawowe obowiazki i czynmesci na samodzielnych
stanowiskach pracy

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Zespolu nalezy:

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Zarzadzanie i kierowanie pracg Zespolu oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami Zespotu.
3. Przyznawanie nagrod i wyrOznien oraz udzielanie kar pracownikom Zespotu.

4. Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy pracownikom Zespotu.

5. Zaznajamianie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,

o

sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami.

Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a
takze zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP.



7. Nadzor nad obstuga ksiegowo-finansowg wykonywana przez Zespot dla placowek
oSwiatowych.

8. Zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnosci zwiazanych z funkcjonowaniem
Zespolu. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkow
pienigznych.

9. Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonaniem uchwal organow gminy
i Zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Miechow dotyczacych oswiaty.

10. Przedstawianie Burmistrzowi materialow niezbednych do podjecia decyzji i uchwat
w zakresie zadaf organu prowadzacego placowki o$wiatowe.

11. Delegowanie pracownikow Zespolu w sprawach stuzbowych..

12. Przedstawienie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych na dany rok szkolny
do zalatwienia .

13. Zatwierdzenie Aneksoéw do projektow organizacyjnych placowek oswiatowych , o ile
nie powoduje to dodatkowych skutkow finansowych w trakcie roku budzetowego.

14. Dysponowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z ustawg o
zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych i regulaminem ZFSS.

15. Wydawanie zarzadzen wewnegtrznych, instrukcji i regulaminow.

16. Reprezentowanie gminy na zewnatrz w sprawach o$wiaty z upowaznienia Burmistrza.

17. Realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywanych zakupach
towarow 1 ustug.

ZAKRES UPRAWNIEN

1. Podejmuje decyzje wynikajace z powierzonych do realizacji zadan
1 wynikajace ze statutu Zespotu.

2. Sklada wnioski do jednostki nadrzednej o wyciagnigcie konsekwencji
stluzbowych w stosunku do osob nie przestrzegajacych dyscypliny budzetowej

1 dyscypliny pracy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Odpowiada za prawidlowa obstuge finansowo — ekonomiczng placowek o$wiatowych.
2. Odpowiada za prawidlowg i terminowa prace Zespohu.
3. Odpowiada za przygotowane przez Zespot dokumenty.

Do obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego Pani Anny Koniecznej nalezy
w szczegolnosci:

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych — placowek o$wiatowych i
Zespolu zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami gospodarki finansowe;
polegajace zwlaszcza na:

® wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez placowki oswiatowe i Zespot,

® przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych,
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10.

1L

12,

13.

14.

15.

16.

L7,

18.

19,

20.

21.

22

23

e zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan,

Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania kontroli
dokumentoéw oraz caloksztaltu dziatalnosci finansowo — ksiggowej i ekonomicznej
wykonywanej przez Zespot.
Analiza wykorzystania $rodkow  przydzielonych z budzetu i $rodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki.
Opracowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika Zespolu
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont
obiegu dokumentéw, dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.
Kontrola prawidiowego przekazywania i zabezpieczania wszelkiej dokumentacii
finansowo — ksiggowej.
Dekretowanie dokumentow ksiegowych

e jednostki budzetowej,

e Srodkow specjalnych,

o zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
Opracowanie rachunkow dotyczacych catej dziatalnoéci placowek o$wiatowych celem
ich wyptlaty gotéwka lub przelewem:.
Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow oswiaty.

Sporzadzanie sprawozdafn finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci.
Wspolpraca z Dyrektorami placowek os$wiatowych przy sporzadzaniu planéw

finansowych na dany rok budzetowy.

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem planéw finansowych zgodnie z
harmonogramem wydatkow.

Naliczanie naleznego odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i jego
koordynowanie na koniec roku.

Zapewnienie bezpieczenstwa przed niepowolanym dostepem do danych o0s6b
nieupowaznionych, przed nieuzasadniong modyfikacja danych, lub ich zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych osobowych.
Wystepowanie na zewnatrz w granicach ustalonych petnomocnictwem.

Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie obowiagzkow
gltownych ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.
Przygotowanie projektu zmian w planie finansowym jednostek budzetowych
placowek oswiatowych na podstawie wnioskow dyrektorow.

Przygotowanie materialdbw do sporzadzenia planu finansowego Zespolu oraz
przygotowanie projektu zmian w planie finansowym Zespotu.

Przygotowanie dokumentacji ZUS w celach emerytalno — rentowych oraz
dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem spofecznym, zdrowotnym, wypadkowym
pracownikow o$wiaty.

Sporzadzanie stosowne] sprawozdawczosci o zatrudnieniu i ptacach.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych (wnioski, o$wiadczenia, umowy, decyzje) dzialalnosci
socjalnej dla pracownikow Zespotu.

Prowadzenie ewidencji warto$ciowej przedmiotow nietrwatych, ksiegozbioru
placowek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w placowkach o$wiatowych oraz naliczanie
aktualizacji i umorzenia srodkow trwatych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespohu.



24. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym faktur 1 rachunkow oraz
zatwierdzanie do wypflaty.

ZAKRES KOMPETENCII

1.

2.
3.

Prowadzenie kontroli dziatalnosci finansowej obstugiwanych przez Zespot
placowek oswiatowych.

Planowanie budzetu i kontrola jego realizacji.

Podpisywanie wszystkich dokumentow finansowych.

ZALEZNOSC SEUZBOWA

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespohu, a posrednio Burmistrzowi i Skarbnikowi
Gminy i Miasta Miechow.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Odpowiedzialno§¢ przed bezposrednim przetozonym za rzetelna, prawidiowa
i terminowq realizacje wszystkich zadan wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen
przetozonego.

2. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegoOlnych pracownikow.

Do obowigzkéw i uprawnien Specjalisty ds. kadr Pani Marii Cierpisz nalezy w

szczegolnosci:
4.

&,
6.

10.
11,
12,

13.

Prowadzenie spraw placowych pracownikow placéwek oswiatowych i
Zespotu.

Obliczanie 1 pobieranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i
porodowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zasitkami rodzinnymi, wychowawczymi,
pielegnacyjnymi.

Sporzadzanie raportbw imiennych o  wysokosci zarobkéw i
odprowadzonych skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne RCA;
RMUA. Zgloszenie do ubezpieczen nowoprzyjetych 1 zwalnianych
pracownikow oswiaty. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.
Przygotowanie dokumentacji ZUS w celach emerytalno — rentowych oraz
dokumentacji zwigzane] z ubezpieczeniem spolecznym, zdrowotnym,
wypadkowym pracownikoéw oSwiaty.

Sporzadzanie stosownej sprawozdawczos$ci o zatrudnieniu 1 placach.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Zespotu.
Zapewnienie bezpieczenstwa przed niepowolanym dostepem do danych
0s0b nieupowaznionych, przed nieuzasadniong modyfikacjg danych, lub ich
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych
osobowych.

Sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i1 placach.

ZALEZNOSC SEUZBOWA




1.

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

W

Odpowiedzialnos¢ za rzetelna, prawidlowa i terminowa realizacje
wszystkich zadan wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen
przelozonego.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

p-poz.

Do obowiazkow Specjalisty d.s. ksiggowych Krzysztofa Piwowarczyka nalezy w

szczegolnosci :

ZAKRES CZYNNOSCI

1.

e M2

10.

11.
12.

Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i klasyfikacja
budzetowa.

ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentow szkot podstawowych :
Bukowskiej Woli, Pojatowic, Jaksic oraz przedszkoli

analiza rachunkowa szkot : Bukowskiej Woli, Pojatowic, Jaksic
oraz przedszkoli.

sporzadzanie terminowych przelewéw do instytucji za dostarczone towary
i ustugi na prowadzone szkoly i przedszkola.

prowadzenie kasy dla Samorzadowego Zespolu Edukacji oraz szkol i
przedszkoli ( tj. wyptata poborow, wyplata rachunkow gotéwkowych,
sporzadzanie raportéw kasowych)

rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przedszkoli.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu
prowadzonej dziatalnosci.

Zapewnienie bezpieczenstwa przed niepowotanym dostepem do danych
0sob nieupowaznionych, przed nieuzasadniona modyfikacja danych, lub
ich zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym
danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych w placéwkach oswiatowych
oraz naliczanie aktualizacji i umorzenia srodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji  wartoSciowej przedmiotow  nietrwatych,
ksiggozbioru placowek oswiatowych

uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych

prowadzenie dokumentacji w sprawie zwolnien z oplaty stalej za
przedszkole.

ZALEZNOSC SLUZBOWA

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespohlu



1.

2.
3.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiedzialnos$¢ za rzetelna, prawidiowa i terminowa realizacje wszystkich zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen przetozonego.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.

Do obowigzkow Specjalisty d.s. ksiegowych Pani Eli Kope¢ nalezy w szczegélnosci :

10.

11.

12.

13.

14.

(78]

ZAKRES CZYNNOSCI

Wydawanie wnioskow w sprawie przyznania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow.

Przyjmowanie i sprawdzanie po wzgledem merytorycznym wnioskéw o pomoc
materialna dla uczniow.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy materialnej dla uczniow.
Wyptata pomocy materialnej dla uczniow zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
regulaminem przyznawania pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
Kompletowanie wszystkich dokumentéw dotyczgcych pomocy materialngj dla
uczniow.

ksiggowanie syntetyczne i analityczne dokumentéow szkol — Podstawowych
Strzezowa, Nasiechowic, Falniowa, Parkoszowic, Pstroszyc.

analiza rachunkowa szkol : Strzezowa, Nasiechowic, Falniowa, Parkoszowic,
Pstroszyc.

sporzadzanie terminowych przelewéw do instytucji za dostarczone towary 1 ustugi na
prowadzone szkoty.

Prowadzenie kasy w zwiazku z wyptata stypendiow szkolnych oraz obstuga kasowa w
czasie nieobecnosci kasjera.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 opisowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci.

Zapewnienie bezpieczefnstwa przed niepowotanym dostegpem do danych osob
nieupowaznionych, przed nieuzasadniong modyfikacja danych, lub ich zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych w placowkach o$wiatowych oraz naliczanie
aktualizacji i umorzenia srodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji wartosciowej przedmiotow nietrwatych, ksiegozbioru
placéwek oswiatowych

uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych

ZALEZNOSC SLUZBOWA

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiedzialno$¢ za rzetelna, prawidlowa i terminowg realizacje wszystkich zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen przetozonego.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow p.poz.



Do obowigzkéw inspektora BHP Pana Jerzego Buzaly nalezy w szczegolnosci :

1. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. powiadomienie dyrektora o wszelkiego rodzaju naduzyciach i dziatalnosci na
szkode zaktadu pracy.

3. prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy sporzadzane
protokotow wypadkowych dla pracownikow oraz kart wypadkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczng ochrong zdrowia i kierowaniem
pracownikow na badanie lekarskie : wstepne, okresowe i kontrolne.

5. Prowadzenie zbioru dokumentoéw przedlozonych przez pracownikdéw niezbednych
do zwrotu kosztow za okulary korekcyjne.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w podleglych
szkotach i przedszkolach.

7. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu.

ZALEZNOSC SLUZBOWA

2. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
1. Odpowiedzialno$¢ za rzetelna, prawidlowg i terminowgq realizacje wszystkich zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen przetozonego.
2. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej.
3. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.

Do obowigzkéw kierowcy autobusu (Gimbus) dowozgcego uczniow do szkél nalezy
w szczegolnoscei :

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Dowdz uczniow do wyznaczonych szkol zgodnie z przyjetym harmonogramem..

. Prowadzenie kart drogowych.
. Miesigczne rozliczenie paliwa zakupionego do autobusu.

. Przestrzeganie termindéw prowadzenie przegladu pojazdu.
. Zglaszanie niezbgdnych do przeprowadzenia napraw pojazdu Dyrektorowi Zespohu.
.. Sprzatanie i mycie pojazdu.

O~ L bW

ZALEZNOSC SLUZBOWA

1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

. Odwoz ucznidow ze szkot na wyznaczonych trasach, wedtug ustalonego harmonogramu.

. Dokonywanie drobnych napraw autobusu w czasie przerw mi¢dzy odwozem uczniow.

2. Odpowiedzialnos¢ za rzetelng, prawidlowa i1 terminowg realizacje wszystkich zadan

wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen przetozonego.
3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.



4. Przestrzeganie zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow p.poz.

§3

Zasady zarzgdzania Zespolem

Podstawowymi formami zarzadzania Zespolem sa:
a) plecenia stuzbowe i decyzje Dyrektora Zespohu
b) wewngetrzne akty prawne
e Zarzadzenia Dyrektora
e Regulaminy wewngtrzne
e Instrukcje wewngtrzne

§4

Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentoéw uprawniony jest Dyrektor Zespohu, ktory moze upowazni¢ do podpisywania
korespondenc;ji takze innych pracownikow.

§5

Ustala si¢ godziny pracy pracownikow Zespotu :
1. Poniedziatek, sroda, czwartek, piatek - od 70 do 15%
2. wtorek —od 8°° do 16%

§6
Czas pracy okres$lony w § 5 nie dotyczy kierowcy oraz inspektora bhp.
§ 7

1. Pracownik stawia si¢ do pracy w takim czasie, by w porze rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy i analogicznie taka sama zasada dotyczy
opuszczania stanowiska pracy.

2. Pracownik swg obecnos¢ potwierdza wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

§8

1. Pracownik uprzedza dyrektora o przyczynie i okresie z gory wiadomej nieobecnosci
W pracy.

2. W razie nieobecnosci z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
zawiadamia niezwlocznie, a najpdzniej w drugim dniu nieobecnosci podajac
przyczyng i czas jej trwania.

3. Pracownicy Zespolu wykorzystuja urlopy wypoczynkowe zgodnie z wewngtrznym
planem , na podstawie kodeksu pracy.

§9

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji.
2. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okreslaja odrgbne przepisy.



3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ do 25 dnia kazdego miesigca, a jesli dzien ten jest
dniem  wolnym od pracy — wyplaty wynagrodzen dokonuje sie¢ w dniu
poprzedzajacym.

Do udzielenia informacji o istotnych sprawach Zespolu upowazniony jest wytacznie Dyrektor
lub za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

§ 10

Do udzielenia informacji o istotnych sprawach Zespohi upowazniony jest wytacznie Dyrektor
lub za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

§11

Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest Dyrektor Zespolu.

§12

Regulamin Organizacyjny Pracy Samorzadowego Zespotu Edukacji w Miechowie opracowat
Dyrektor Zespotu.

Ol el LOOG

Przyjmuj¢ do wiadomosci 1 stosowania




STRUKTURA ORGANIZACYJNA

DYREKTOR ZESPOLU

Glowny ksiegowy

Specjalista ds. kadr Specjalista ds. Specjalista ds.
i plac ksiegowych ksiggowych

Inspektor BHP kierowca




