ZARZADZENIE NR ﬂﬁ‘ﬂyﬁf&

BURMISTRZA MIAST KgGUS OWA-GORC
Z DNIA 47 QQ),DP&N‘

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Boguszowie-Goreach

Na podstawie § 9 Zatacznika Nr 2 do uchwaty Nr X/632011 Rady Miejskiej
w Boguszowie-Gorcach z dnia 29 wrzesnia 2011r. w sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Boguszowie-Gorcach i nadania mu  statutu
zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu  Ekonomiczno-

Administracyjnego Szk6t w Boguszowie-Gorcach, stanowiacy zafacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szk6t w Boguszowie-Gorcach.
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§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenianr ..........oo......
Dyrektora MZEAS w Boguszowie - Goreach
z dnia 1 stycznia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Boguszowie - Gorcach

Rozdzial 1 - postanowienia ogélne

§1
Miejski Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Boguszowie - Gorcach zwany dalej
Zespotem, dziala na podstawie Uchwaly nr X/63/11 Rady Miejskiej w Boguszowie - Gorcach
z dnia 29 wrzesnia 2011 r w sprawie utworzenia Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkél w Boguszowie - Gorcach i nadania mu statutu oraz niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu Fkonomiczno — Administracyjnego Szkot
w Boguszowie — Gorcach, zwanego dalej Regulaminem.

§2
Zespdt realizuje zadania okre$lone w § 3 statutu Zespolu na rzecz nizej wymienionych szkot
i zespoldw dla ktorych Gmina Boguszow - Gorce jest organem prowadzacym:

1/ Publiczna Szkota Podstawowa nr 6,
2/ Zespot Szkolno - Przedszkolny ,
3/ Zespot Szkot Samorzadowych,

4/ Gimnazjum nr 1,

§3
Regulamin Zespohu okresla:
1/ organizacje Zespotu,
2/ zasady funkcjonowania Zespohu,
3/ zakres obowiazk6w, uprawnieti i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Zespohu.
§4
Zespot jest czynny w dniach roboczych, w godzinach:
1/ poniedziatek 7:30 — 15:30,
2/ wtorek 7:30 - 17:00,
3/ sroda 7:30 ~ 15:30,
4/ czwartek 7:30 — 15:30,
5/ piatek 7:30 — 14:00.
Rozdzial 2- Organizacja Zespohu
§5
W sktad Zespotu wchodza nastgpujgce stanowiska:



1/ Dyrektor,

2/ Gléwny ksiegowy,

3/ Inspektor lub St. inspektor d/s kadr -1etat,

4/ Inspektor lub St. inspektor ds. ksiggowosci - 1 etat

5/ Inspektor lub St. inspektor ds. ptac — 2 etaty,

5/ inspektor lub st. inspektor d/s administracyjnych - 1 etat
6/ sprzataczka -14 etatow,

7/ pracownik gospodarczy/konserwator - 4 etaty.

§6

Strukturg organizacyjna Zespotu przedstawia zatgcznik nr 1.

Rozdzial 3- Zasady funkcjonowania Zespolu

§7
Zespot dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1/ praworzadnosei,

2/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3/ jednoosobowego kierownictwa,

4/ kontroli wewngtrznej,

5/ pomocy w pracy dyrektorom szkét w zakresie przydzielonych zadan Zespolu- dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Boguszéw-Goree,

6/ wzajemnej wspolpracy pomigdzy poszezegdlnymi stanowiskami.

§8
Pracownicy Zespotu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Zespotu dzialajg na podstawie
1w granicach prawa i sa zobowiazani do jego przestrzegania.

§9
1.Gospodarowanie mieniem powierzonym Zespotowi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny.
2.Wydatki Zespotu s dokonywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
przepisami dotyczacymi prawa zamowien publicznych.

§10
1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,

a takze podzialu czynnosci pomiedzy poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych im zadart.

2.Zasady podpisywania pism w Zespole okreslaja indywidualne zadania pracownikow
zatrudnionych na poszczegodlnych stanowiskach, opisane w rozdziale 4 Regulaminu.



§ 11

Zasady kontroli wewnetrznej okreslajg odrgbne przepisy wewngtrzne.

§12
Pomoc dyrektorom placéwek ogwiatowych jest realizowana w zakresie:
I/ administracyjno —organizacyjnym,
2/ gospodarczym,

3/ finansowo- ksiegowym.

Rozdzial 4 - Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow Zespohu

§13

Do zadan dyrektora Zespotu nalezy realizacja zadan statutowych i nadzér nad prawidlowym
dziataniem Zespotu, a w szczegdlnoscei:

1/ w zakresie administracyino- organizacyjnym :

a) opracowanie regulaminu organizacyjnego oraz jego dostosowywanie do aktualnych zadan
Zespohy,

b) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowo- wychowawczych,
¢) nadzor nad sprawozdawezodceig z wykonania budzetu,
d) koordynacja organizacji dowozu dzieci do szké,
¢) petnienie funkcji pracodawcy, w stosunku do pracownikéw Zespotu, a w szezeg6lnodei:
- nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy,
- prowadzenie teczek akt osobowych,
- ustalanie planu urlopéw,
- okreslanie zakresu zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci,
- nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
- ustalanie wysokosci naleznego wynagrodzenia, premii i nagrod, na podstawie obowigzujacych
odrebnych przepisow,
- stwarzanie pracownikom mozliwosci dostepu do aktualnych uregulowat prawnych z zakresu
dziatalnosci Zespohu,
- wykonywanie innych obowiazkéw pracodawcy wynikajacych z obowigzujacych
przepisow,

f) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej, z zakresu spraw oswiaty i wychowania,
a nalezacych do zakresu zadan Zespolu oraz przedstawienie ich do akceptacji Burmistrzowi,

g) przygotowywanie projektow zarzadzeni Burmistrza, z zakresu spraw o$wiaty i wychowania,
a nalezacych do zakresu zadan Zespotu,



h) podpisywanie korespondencji stuzbowej, we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnosci
Zespotu,

i) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza ,a dotyczacych organizacyjno -
administracyjnej dziatalnosci Zespotu

2/ w zakresie gospodarczym :

a) planowanie i organizowanie remontéw w szkotach, we wspoldziataniu z dyrektorami tych szkot,
b) nadzo6r nad prawidtowg eksploatacja obiektéw szkolnych,
¢ analiza zapotrzebowania w materialy i energi¢ zuzywane przez szkoty,

3/ w zakresie finansowo — ksiegowym :

a) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci obstugiwanych jednostek,

b) nadzoér nad obstugg finansowo- ksiggows szkot,

c¢) nadzor nad prawidtowa realizacjg, budzetow szkot,

d} analiza danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

¢) przygotowanie projektdw planéw i budzetow szkol, we wspétdziataniu z dyrektorami,

f) wydawanie dyspozycji §rodkami finansowymi i rzeczowymi ,bedacymi w gestii Zespotu,

g) kontrola gospodarowania $rodkami publicznymi w szkotach pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci,

h) nadzér nad terminowoscia rozliczen,

1) nadzdr nad prawidlowym sporzadzaniem list plac,

§ 14
Glowny ksiggowy Zespotu jest odpowiedzialny za
1/ prowadzenie rachunkowoéci MZEAS, a w szczegdlnosci :

a) przygotowywanie projektow dokumentéw opisujacych przyjete w szkotach zasady prowadzenia
rachunkowosci, a zwlaszcza:

- instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
- zakladowego planu kont,
- instrukeji inwentaryzacyjnej,
- instrukeji w sprawie przechowywania i zabezpieczenia dokumentdw finansowo- ksiggowych,
- zarzadzenia w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych,
- innych ,zwiazanych z prowadzeniem rachunkowosci budzetowej.
b) prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakladowym planem kont, a w szczeg6lnosci :
- ewidencji wydatkowania $rodkdw pienigznych,
- ewidencji rzeczowych skladnikdéw majatku trwalego 1 obrotowego,
- ewidencji dochodow, przychodéw, wydatkdw 1 kosztdw,
- ewidencji rozrachunkow z kontrahentami,

¢} nadzorowanie terminowego przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z odrgbnymi



przepisami 1 jej rozliczenia
d) sporzadzanie sprawozdawczoscei, a w szezegolnosei :
- sporzadzanie wymaganych sprawozdan GUS,

- sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci budzetowej i pozabudzetowej, na podstawie odrebnych
przepisow,

- sporzadzenie bilanséw rocznych,

- sporzadzanie analiz sprawozdan z zakresu rachunkowosci zleconych przez Burmistrza lub Rade
Miejska,

d) nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiegowej
(systematycznie archiwizowanie danych na noénikach komputerowych) oraz przekazywaniem jej
do archiwum,

¢) nadzoér nad prawidlowoscig rozliczen w dziedzinie ubezpieczefi spotecznych, zdrowotnych,
podatkéw 1 spraw socjalnych.

f) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosdci, prowadzonych w obstugiwanych
jednostkach,
2/ wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi budzetu, pozabudzetowymi, a w szczegdlnosei :

a) wykonanie czynnosci zwiazanych z zatozeniem i korzystaniem z rachunkéw bankowych,
a zwlaszcza :

- utrzymywanie systematycznych kontaktéw z bankiem prowadzacym obstuge bankowa gminy, w
zakresie niezbednym, do zapewnienia niezakloconego prowadzenia obstugi bankowej jednostki,

- aktualizowanie ,w miare potrzeby, wzordéw podpiséw oséb uprawnionych do wydania dyspozycji
finansowych w banku,

- pobieranie z banku wyciggéw bankowych z przeprowadzonych operacji finansowych,
b) podpisywanie przelewoéw bankowych, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow,

¢) wystepowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, z pisemnymi wnioskami do Skarbnika
o przekazanie Srodkéw finansowych na realizacje zobowiazan i zadaf obstugiwanych jednostek,
wynikajacych z planu finansowego,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych, a w szezegolnosei
- terminowe regulowanie zobowigzan obshugiwanych jednostek,
- zapewnienie terminowego $ciggania naleznoscei,
- uzgadnianie wyciggdéw bankowych i sald,
- terminowe rozliczenie pobranych zaliczek,
-~ przestrzeganie obowigzujacych, odrebnych przepiséw, dotyczacych obrotu $rodkami
pienig¢znymi,
¢) nadzdr nad prawidfowoscia gospodarki pienigznej w obstugiwanych placéwkach,
f) kwalifikowanie wydatkow strukturalnych,

3/ dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi placéwek, a w szczegdlnosei:

a) dokonywanie kontroli dowoddéw ksiggowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

b) kontrasygnowanie uméw podpisywanych przez dyrektoréw szkot, ktdre powoduja zaciagniecie



zobowiazan finansowych przez te szkoly, sprawdzenie ich poprawnosci pod wzgledem
zabezpieczenia interesow szkot (np. okres wypowiedzenia, gwarancja, zmiany cen, kary umowne,
warunki platnosci ,czas obowigzywania, itp.)

¢) kazdorazowe informowanie Dyrektora MZEAS o odmowie kontrasygnowania umowy, o ktérej
mowa w pkt b). '

4/ w ramach kontroli wewngtrznej, dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli
funkcjonalne; w zakresie kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych przeprowadzonych przez jednostki ,pod katem :

a) legalnosci - zgodnosci z obowigzujacym prawem i pokryciem w planie finansowym placowki,
b) celowosci - zgodnie z potrzebami i zadaniami jednostki,
c¢) gospodarnosci - racjonalne wydawanie srodkoéw publicznych,

5/ przygotowanie projektu budzetu jednostek (szkot) ,opracowanie planéw finansowych czuwanie
nad ich realizacja, a w szczegdlnosci:

a) zbieranie od jednostek wstepnego planu wydatkéw i dochodéw na nastepny rok,

b) przygotowante projektu budZetu na poziomie rozdzialow, z uwzglednieniem otrzymanych
wskaznikéw 1 realnych potrzeb,

c) przekazanie opracowanego projektu, planéw budzetu Dyrektorowi MZEAS i Skarbnikowi
Gminy,

d) uwzglednienie ewentualnych poprawek i korekt, ktére wynikly z prac Rady Miejskiej nad
budzetem,

¢) przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu na poziomie rozdziatéw,

f) przekazanie kwot (limitdw) wynikajacych z podzialu uchwalonego budZetu na poszczegdlne
jednostki ,w ukladzie wykonawczym,

g) czuwanie nad prawidtowa realizacja planoéw finansowych jednostek, a zwlaszcza:
- prowadzenie analizy realizacji stopnia wykonania planow finansowych

- informowanie dyrektoréw placéwek o ewentvalnych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
w realizacji planu,

- przedstawienie dyrektorom placéwek ,na Zyczenie, wydrukéw z realizacji planu finansowego,

- informowanie Dyrektora MZEAS o ewentualnych zagrozeniach i nieprawidlowosciach w
realizacji planu finansowego jednostek,

- informowanie Dyrektora MZEAS o stwierdzanych naruszeniach dyscypliny finansow
publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.

6/ zapoznawanie si¢ na biezaco z najnowszymi uregulowaniami prawnymi z zakresu realizowanych
zadan,

7/ wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

§15

W czasie nieobecnosci Dyrektora MZEAS jego obowiazki pelni Gléwny Ksiegowy lub inny
pisemnie upowazniony pracownik.

§16



W celu prawidlowej realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo :

1/ wystgpowania do Dyrektora MZEAS z projektami zarzadzen wewnetrznych, regulujacych
sprawy bedace w zakresie dziatania Gléwnego Ksiegowego,

2/ wydawania wigzacych polecet shuzbowych pracownikom MZEAS, w zakresie dzialania
Gléwnego Ksiggowego,

3/ zglaszania dyrektorom szkdét wnioskéw i zastrzezen do dzialan przy nich podejmowanych,
a bedacych w gestii dzialania Gléwnego Ksiegowego, powiadamiajac jednoczesnie Dyrektora
MZEAS,

4/ zada¢ od dyrektorow szkoét obstugiwanych przez Zespdt, udzielania w formie pisemnej lub ustnéj
niezbednych informacii i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i1 wyliczen
bedacych Zrodlem tych informacii i wyjasnien.

5/ wnioskowaé do Dyrektora MZEAS o okreélenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez placéwki o$wiatowe, obstugiwane przez Zesp6l, prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowodci  gospodarki finansowe] oraz ewidencji  ksiggowej, kalkulacji kosztédw
i sprawozdawczosci finansowey,

6/ podpisywania, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, dokumentéw finansowo-
ksiggowych, a w szczegolnosci :

a) dowodow ksiggowych,

b) dyspozycji srodkami pienieznymi , bedacymi w gestii MZEAS,
¢) list platniczych,

d) sprawozdan budzetowych 1 GUS,

f) ksiag inwentarzowych

g) bilansu rocznego,

h) dokumentow zastrzezonych dla kompetencji Dyrektora MZEAS — w zastepstwic - w czasie jego
nieobecnosci,

7/ Xkorzystania z komputerowego programu ksiggowego, dostosowanego do realizacji
wykonywanych zadan,

8/ uczestniczeniu w szkoleniach zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

9/ dostgpu do aktualnych aktow prawnych regulujacych zakres realizowanych zadan.

§17
1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku Inspektora/St. inspektora d/s. ptac jest odpowiedzialny za:

a) prawidlowe i terminowe rozliczanie zobowigzad publiczno-prawnych (podatki od oséb
fizycznych, skladki na ubezpieczenic spoleczne i zdrowotne} wynikajace z obowigzujacych
przepisOw oraz wnioskow pracownikow.

b/ prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych szkot,
a w SZ€Zeg6lnodci

- sporzadzanie list plac pracownikdw poszczegolnych jednostek, na podstawie informacji
dostartzonych przez dyrektordw szkot oraz dziat kadr,

- wprowadzanie na listy ptac potracen dokonywanych z mocy obowiazujacych przepiséw lub na
wniosek Pracownika,

- wystaWienie pracownikom, na ich wniosek, zaswiadczen o wysokosci ich wynagrodzenia,



- przygotowanie danych z zakresu wykonywanych zadan dla potrzeb analiz i sprawozdawczodci,

- systematyczne archiwizowanie danych placowych na nosnikach komputerowych,

- zapoznawanie si¢ na biezaco z aktualnymi regulacjami prawnymi.

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikow, w szczegdinoscei:
- prowadzenie kart zasitkowych i list chorobowych,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen spolecznych wymaganych
odrebnymi przepisami,

- sporzadzanie i przekazywanie dyrektorom szk6t do podpisu i oddania pracownikom, raportow
0 wysokosci odprowadzonych skladek na poczet ubezpieczen spolecznych

d) sporzadzanie comiesigcznych wykazow dla PKZP i BOJG w Watbrzychu.
f) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkéw od 0séb fizycznych, w szczegdlnosei :

- prawidtowe naliczenie wysokosci zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z
wynagrodzen pracowniczych,

- przyjmowanie dokumentéw podatkowych skladanych przez pracownikéw obstugiwanych
jednostek oswiatowych,

- sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego rocznych deklaracji podatkowych,
wymaganych odrebnymi przepisami,

- przygotowanie i wydanie pracownikom, rocznych informacji o wysokoéci osiggnietego dochodu,
- dokonanie, na wniosek pracownika, jego rozliczenia podatkowego,

g) zastgpowanic w obowigzkach nieobecnych pracownikéw w zakresie ustalonym przez
Dyrektora,

h) wykonywanie polecen Dyrektora MZEAS lub Gléwnego Ksiggowego, dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

1) archiwizowanie dokumentacji, do archiwum MZEASZ,
j) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

2/ W _celu realizacji swoich zadanh pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. plac ma
prawo:

a) otrzymywania od dyrektordw szkol, w ustalonych terminach wszystkich niezbednych informacji
potrzebnych do wykonania zadan okre$lonych w ust.2,

b} korzystania z odpowiedniego ptacowego programu komputerowego,
¢) udziatu w szkoleniach z zakresu wykonywanych zadan,
d) dostgpu do aktualnych uregulowan prawnych dotyczacych zakresu wykonywanych zada,

¢} dostosowania sprzetu technicznego niezbednego do wykonywanych zadaf, okreslonych
odrebnymi przepisami,

3/ Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. plac ma prawo podpisywania dokumentéw

a) listy plac- jako sporzadzajacy,

b) roczne informacje o wysokosci osiaganego dochodu przez pracownika,

¢) podatkowe rozliczenie roczne pracownika dokonane przez zaklad pracy na zyczenie pracownika,
d) sporzadzanie i przesytanie miesiecznych deklaracji podatkowych MZEAS,

€) sporzadzanie protokotéw z posiedzen zespohu ds. socjalnych,



§18

1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora lub starszego inspektora_ds. kadr jest
odpowiedzialny za:

a) prawidlowe ewidencjonowanie obecnosci pracownikow jednostek o$wiatowych,
- ewidencja nadgodzin pracbwnikéw MEAS i jednostek oswiatowych,
- prowadzenie kart urlopéw 1 rejestru zwolnien lekarskich i delegacji stuzbowych,

b} prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw MZEAS oraz dyrektordw jednostek
oswiatowych — obshuga kadrowa

¢) przygotowywanie umow zlecen oraz prowadzenie rejestru umow zlecen.

d) przekazywanie do ZUS w wymaganym terminie, dostarczonych przez dyrektoréw szkol,
odpowiednich dokumentéw zgloszenia 1 wyrejestrowania z ubezpieczenn spotecznych
i zdrowotnych.

e} sporzadzania baz danych osobowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, koniecznych do realizacji
natozonych zadas:

- korzystanie z odpowiedniego programu komputerowego do obstugi kadr pracownikow MZEAS
oraz jednostek o§wiatowych,

- archiwizacja bazy danych programu kadrowego na elektronicznym noéniku informacji,

- kontrola systematycznosci badan okresowych pracownikow oraz szkolen okresowych z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy

f) ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzace;j,

g) archiwizowanie dokumentacji, do archiwum MZEAS

h) prowadzenie archiwum zakiadowego.

1) zaopatrywanie jednostek o$wiatowych w niezbedne artykuty.

j) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS,

2/ W celu realizacji swoich zadan, pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. kadr ma
prawo :

a) korzystania z odpowiedniego do wykonywania zadan, komputerowego programu kadrowego,

b) otrzymywania od dyrektoréw szkél, w ustalonych terminach wszystkich niezbednych informacji
potrzebnych do wykonania zadan,

¢) dostgpu do aktualnych uregulowan prawnych dotyczacych realizowanych zadan,
d) uczestnictwa w szkoleniach obejmujacych zakres wykonywanych zadan.

3/ Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. kadr ma prawo podpisywania dokumentow:

a) zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow,

§19

1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci jest odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji ksiggowe] w zakresie objetym dziatalnoscig Zespotu,



2/ Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 realizuje nastgpujace zadania w zakresie ksiggowosci:

a) biezace komputerowe ksiggowanie syntetyczne i analityczne $rodkéw budzetowych w  rozbiciu
na dzialy, rozdziaty i paragrafy podlegtych placowek. Sporzadzanie komputerowych wydrukow
wedhug potrzeb na poszczegolne jednostki oswiatowe,

b) biezace wprowadzanie zmian planu zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

¢) analiza realizacji wydatkoéw w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu,
d) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z realizacji budzetu,

e) ksiggowanie ZFSS i sum depozytowych,

f) prowadzenie ksiag inwentarzowych MZEAS

g) archiwizowanie dokumentacji, do archiwum MZEAS

h) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

3./W celu realizacji swoich zadan, pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci
ma prawo :

1/ korzystania z odpowiedniego do wykonywania zadan, komputerowego programu ksiegowego,

2/ dostgpu do aktualnych uregulowan prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

3/ uczestnictwa w szkoleniach obejmujacych zakres wykonywanych zadan,

§ 20

1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. administracyinych jest odpowiedzialny za:

a) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zwigzku z nierealizowaniem obowigzku szkolnego
1 obowiazku nauki oraz prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku nauki dla miodziezy do 18
roku zycia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych,

¢) prowadzenie spraw z zakresu nauczania indywidaulanego i specjalnego

d) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji potwierdzajacej prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,

e) prowadzenie postgpowania zwigzanego z nadaniem przez Burmistrza stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

f) przygotowanie konkurséw na dyrektora szkoty, zespotow szkét i przedszkoli, dla kté-
rych organem prowadzacym jest Gmina Boguszdéw-Gorce,

- przygotowywanie dokumentacji dot. przedtuzenia powierzenia stanowiska, ~

- prowadzenie postgpowania dotyczacego dokonania oceny dyrektoréw szkol,

g) prowadzenie bazy SIO na szczeblu gminy,

h) wykonywania zleconych przez Dyrektora MZEAS zadan zwigzanych z realizacja Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

i) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i pomiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie dziatajacym na
terenie gminy,



1) prowadzenie spraw z zakresu dowozu niepelnosprawnych ucznidéw do szkét 1 placéwek
o$wiatowych,

k) koordynowanie realizacji programow rzadowych w zakresie oswiaty na terenie gminy i
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

1) biezaca wspolpraca Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium O$wiaty, dyrektorami szkot,
MBP-CK i OSIR oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan oswiatowych i spotecznych
na terenie gminy, -

1) ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej,

m) archiwizowanie dokumentacyi, do archiwum MZEAS,

n) zaopatrywanie jednostek oswiatowych w niezbedne artykuty,

0) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

2/ W celu realizacii swoich zadan, pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora d/s
administracii ma prawo:

a) dostgpu do aktualnych uregulowain prawnych dotyczacych realizowanych zadan,

b) uczestnictwa w szkoleniach obejmujacych zakres wykonywanych zadan,
¢) podpisywania dokumentéw — pisma informacyjne z zakresu prowadzonych spraw,
d) zastgpowanie nieobecnych pracownikéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora MZEAS.

e} zadania dostarczenia przez wnioskodawcodw dokumentéw wymaganych do przedstawienia,
w celu rozpatrzenia zlozonych wnioskow,

3/ Przygotowywanie dokumentdéw, w tym pisma informacyjne z zakresu prowadzonych spraw:

a) prowadzenie spraw z zakresu rejestrac)i mtodocianych uczniow,

b) planowanie, sprawozdawczos¢ 1 dokonywanie analiz i zapotrzebowan z zakresu dofinansowania
pracodawcom $wiadezen z tytutu wyszkolenia mlodocianych ucznidw,

¢) przygotowywanie decyzji administracyjnych dla pracodawcow,
d) wykonywanie czynnosci z zakresu dowozenia uczniéw niepelnosprawnych do szkot,
e) wspdlpraca z rodzicami ucznidéw niepelnosprawnych

f) obstuga pism wychodzacych w zakresie zleconym przez Dyrektora MZEAS,

§21

1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki jest odpowiedzialny za:

a) Wykonywanie pracy w wyznaczonych przez dyrektora MZEAS jednostkach oswiatowych,
b) Sprzatanie codzienne w wyznaczonych przez dyrektora szkoty rejonach,

c) Sprzatanie okresowe zgodnie z potrzebami placowki,

d) Sprawdzenie zabezpieczenia okien, krandw, drzwi, wygaszanie oswietlenia, obstuga systemu
alarmujacego,

¢) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

2/ W celu realizacji swoich zadan, pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczka ma prawo ;




a) do zajmowania si¢ eksploatacja systemu alarmowego i monitorujacego,

b) otwierania i zamykania wyznaczonych placoéwek oraz pobierania kluczy do pomieszczen
szkolnych,

¢) do $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
d) dostepu do niezbgdnego sprzetu, urzadzen i materialéw w celu wykonania zadan.

§ 22

1/ Pracownik zatrudniony na stanowisku robotnik gospodarczy/konserwator jest odpowiedzialny za:

a) wykonywanie pracy w wyznaczonych przez dyrektora MZEAS jednostkach o$wiatowych,
b) sprzatanie codzienne w wyznaczonych przez dyrektora szkoty rejonach,

¢) sprzatanie okresowe zgodnie z potreebami placéwki,

d) wykonywanie drobnych prac remontowych,

f) eksploatacja w zakresie obstugi piecow (kotlow),

g) racjonalne gospodarowanie mediami (woda, energia elektrycznosé, gaz,),

h) kontrola instalacji monitorujacej 1 alarmujacej w szkotach,

1) wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Dyrektora MZEAS.

2/ W _celu realizacji swoich zadad, pracownik =zatrudniony na stanowisku robotnika
gospodarczego/konserwatora ma prawo :

a) do zajmowania si¢ eksploatacjg urzadzen instalacji i sieci na stanowisku eksploatacji, systemu
alarmowego i monitorujacego,

b) otwierania i zamykania wyznaczonych placéwek oraz pobierania kluczy do pomieszczen
szkolnych,

¢) do $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

d) dostgpu do niezbednego sprzetu, urzadzen i materialdéw w celu wykonania prac naprawczych,
konserwacyjnych i porzadkowych.

Rozdzial V- Postanowienia koficowe

§19
1.Zatacznik nr 1 stanowi integralng czes¢ niniejszego regulaminu.

2.Zmiania regulaminu nast¢puje w trybie jego wprowadzenia.

ZATWIERDZAM

’\ 1

Waldemar Kijawa

RLDCA PRAWNY

nigr Pzef Zak
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