Zarzadzenie Nr 408 /13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29 sierpnia 2013 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Gospodarczo —
Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity -
Dz.U. z 2013 r. poz. 594) oraz § 10 Statutu Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego
w Miedzyrzecu Podlaskim, zatwierdzonego uchwatg nr XV/127/07 Rady Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 30 pazdziernika 2007 r w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa Miejskiego
Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego W Miedzyrzecu Podlaskim, zmienionego uchwatg
nr XXIV/200/12 Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 31 sierpnia 2012 r. w sprawie zmian
w statucie Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego W Miedzyrzecu Podlaskim,
zmienionego uchwatg nr XXX|/268/13 Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 22 lutego 2013 r.
w sprawie zmian w statucie Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego w Miedzyrzecu
Podlaskim, zarzgdzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zespotu Gospodarczo - Administracyjnego w
Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 331 /13 Burmistrza Miasta
Miedzyrzec Podlaski z dnia 25 lutego 2013 r., zmienionego zarzadzeniem nr 340 /13 Burmistrza
Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 20 marca 2013 r., oraz zmienionego zarzadzeniem nr 364 /13
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 28 maja 2013 r., dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1. W § 8 ust.3 pkt 2 lit E uzyskuje nowe brzmienie : £. Dziat  obsfugi  kuchni i  stotowek:
1. kierownik stotéwki, ktéremu podlegajg: 2. magazynier, 3. kucharz, 4. pomoc kuchenna,
5. intendent,

2. Zmienia sie zapis § 10 ust. J pkt 4, ktory uzyskuje nowe brzmienie:

4. Pracownicy stotowki:

A. Magazynier: a) Prowadzenie dokumentacji magazynowej, b) Wydawanie produktow do
sporzqdzania positkow, c) Przestrzeganie w pomieszczeniach magazynowych oraz w toku
transportu podstawowych zasad higieniczno-sanitarnych, d) Przestrzeganie terminu przydatnosci
artykutéw do spozycia, e) Wykonywanie innych zadari wynikajqcych z przepisow prawa i poleceri
kierownika stotowki lub Dyrektora.

B. Kucharz: a) Przygotowywanie positkéw dla uczniow zgodnie z obowiqzujgcymi recepturami,
b) Przestrzeganie prawidtowosci techniki sporzqdzania potraw tak, aby zachowac maksymalng
wartosc odzywczq i dietetyczng, c) Rozliczenie ilosci sporzqdzonych i wydawanych potraw,
d) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i poleceri kierownika stotowki
lub Dyrektora.

C. Pomoc kuchenna: a) Pomoc kucharzowi w sporzqdzaniu positkéw, b) Zmywanie i wyparzanie
naczyri stotowych, c) Utrzymywanie w nalezytej czystosci zmywalni i magazynu podrecznego,
d) Wykonywanie innych zadari wynikajgcych z przepisow prawa i poleceri kierownika stofowki
lub Dyrektora.

D. Intendent: a) Systematyczne zaopatrywanie stotowki w niezbedne artykufy spozywcze,
b) Planowanie i cktualizacja jadtospisu w oparciu o normy Zywienia i receptury gastronomiczne,
¢) Przestrzeganie terminu przydatnosci artykufow do spozycia,



d) Prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz rozliczanie ilosci sporzqdzonych | wydanych
positkdw, e) Pobieranie odptatnosci za positki w placéwkach administrowanych przez MZGA,
f) Egzekwowanie odptatnosci od osdb korzystajqcych ze stotowki szkolnej, g) Sporzqdzanie
rozliczeri | zestawieni miesiecznych z wyptaconych naleznosci, h) Monitorowanie wydawanych
przez MOPS-y i GOPS-y decyzji, dofinansowujgcych korzystanie z positkdw poszczegdlnym
uczniom, i) Wykonywanie innych zadari wynikajqcych z przepisow prawa i polecer kierownika
stotowki lub Dyrektora.

§2
W zwigzku ze zmianami wprowadzonymi w §1 zatacznik nr 1 i zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Gospodarczo — Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim
uzyskuja nowe brzmienie zgodne z wprowadzonymi zmianami i stanowig zatacznik do niniejszego
zarzadzenia, a tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Gospodarczo —
Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zespotu Gospodarczo-Administracyjnego
w Miedzyrzecu Podlaskim

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzeénia 2013 r.

e
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Zalacznik nr |

do zarzadzenia Nr 408/13

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 29 sierpnia 2013 roku

ZALACZNIK nr 1 do Regulaminu organizacyjnego MZGA obowiazujacy od 01.09.2013 r.

Schemat organizacyjny MZGA:

Dyrektor MZGA

Glowny
Glowny specjalista ds.
SIegoOwWY kadr i ptac
Rsiggowy . Samodzielne stanowisko

| ds. oswiatowych
Ksiegowosc: Kadry i ptace:

‘ - stanowisko ds.
. - stanowisko ds. kadr i plac MZGA
ksiggowosci

- stanowisko ds. & )
Samodzielne stanowisko

ds. administracyjno-

kadr i ptac szkol

- ksiggowe
technicznych

Dziat obstugi dziat utrzymania dzial gospodarczo-
kuchni i stofowek: czystosci: techniczny:
- kierownik - starszy wozny - kierownik
stolowki gospodarczy
Pomoce
nauczyciela
- magazynier - wozne - konserwatorzy
-kucharz - sprzgtaczki - straznicy szkolni
- pomoce

kuchenne




Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 408/13

Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski
z dnia 29 sierpnia 2013 roku

ZALACZNIK nr 2 do Regulaminu organizacyjnego MZGA obowigzujgcy od 01.09.2013 r.
Struktura organizacyjna MZGA
Struktura organizacyjna MZGA, wraz z liczba etatow:

1. kierownictwo MZGA:
a. Dyrektor — 1 etat

2. komorki organizacyjne:
A. Ksiggowosc:
a. glowny ksiegowy (1 etat), ktéremu podlega:
b. specjalista ds. ksiggowosci — 1 etat.
c. ksiegowa — 2 etaty,

B. Kadry i ptace:
a. glowny specjalista ds. kadr i plac (1 etat), ktdremu podlega:
b. stanowisko ds. kadr i ptac MZGA (1 etat),
c. stanowisko ds. kadr i ptac szkot — 1 etat,

C. Dzial gospodarczo-techniczny:
a. kierownik gospodarczy — 1 etat, ktoremu podlegaja:
b. konserwatorzy — 11 etatow,
c. straznik szkolny — 2 etaty,

D. Dzial utrzymania czystosci:
a. starszy wozny — | etat, ktoremu podlegaja:
b. wozZna - 2 etaty.
c. sprzataczki — 22 etaty,
d. pomoc nauczyciela — 27 etatow,

E. Dziata obstugi kuchni i stotéwek:
a. kierownik stoléwki — 1 etat, ktéremu podlegaja:

b. magazynier — 1 etat,

c. kucharz - 3 etaty,

d. pomoce kuchenne — 13 etatdw,
e. intendent — 1 etat,

1. Samodzielne stanowiska:
a. stanowisko ds. oswiatowych — 1 etat,
b. stanowisko ds. administracyjno-technicznych — 1 etat,
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 408/13

Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 29 sierpnia 2013 roku

TEKST JEDNOLITY z dnia 29.08.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zespolu Gospodarczo-Administracyjnego
w Mig¢dzyrzecu Podlaskim

(obowigzujacy od 01.09.2013 r.)

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespotu Gospodarczo — Administracyjnego w Miedzyrzecu
Podlaskim, zwanego dalej ,MZGA”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania MZGA,
a w szczegolnosci:

I

"

L

Strukture organizacyjng MZGA.,

Zasady i tryb funkcjonowania MZGA.

§2

[lekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu
Gospodarczo — Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim,

MZGA - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespét Gospodarczo — Administracyjny
w Migdzyrzecu Podlaskim,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Migjskiego Zespotu Gospodarczo —
Administracyjnego w Migdzyrzecu Podlaskim,

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Migjskiego Zespotu Gospodarczo -
Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim,

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Migdzyrzec Podlaski,

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespoty Placowek Oswiatowych i Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy.

§3

Migjski Zespot Gospodarczo - Administracyjny w Miedzyrzecu Podlaskim, dziala na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, Uchwaly Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski, Statutu MZGA,
regulamindw oraz aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza Miasta Miegdzyrzec Podlaski i
Dyrektora MZGA, a w szczegdlnosci:

I) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591,

z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawe;

2) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572,

z pozn. zm.) lub przepisow zmieniajacych te ustawe;



4)

3)

6)

7
8)

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz.674 ,
z pzn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawe;

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci 9Dz.U. z 2009 r Nr 152, poz.1223 ,
z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawe;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157. poz. 1240 .
z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawe;

Ustawy z dnia 4 lipca 2011 o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz.U.z 2011 r.,, Nr 45,
poz 235, z pozn. zm.) lub przepiséw zmieniajacych te ustawe;

Przepisow wykonawczych do wyzej cytowanych ustaw:

Innych  przepiséw dotyczacych dziatalnoéci  gminnych Jednostek  organizacyjnych
i jednostek budzetowych.

§4

I. MZGA jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

2. Siedziba MZGA jest Migdzyrzec Podlaski, ul. Warszawska 37.

§5
Cele i zadania MZGA

Przedmiotem dziatania MZGA jest administrowanie majatkiem Miasta Miedzyrzec Podlaski
przeznaczonym na cele oswiatowe, a w szczeg6lnoscei:

l:

Obstuga jednostek oswiatowych Miasta Miedzyrzec  Podlaski dotyczaca spraw
administracyjno-gospodarczych w tym zaopatrywanie placowek w pomoce dydaktyczne,
materialy i sprzet niezbedny do realizacji programow nauczania, wychowania i innych zadan
statutowych.

. Wykonywanie drobnych remontéw i napraw biezacych.
. Wykonywanie zadan inwestycyjnych, wylanianie wykonawcéw i nadzor nad tymi pracami.
- Kierowanie blokiem zywieniowym w placéwkach oswiatowych.

. Swiadczenie ustug administracyjno-finansowych na rzecz placowek oswiatowych na

podstawie odrebnie zawartych porozumien.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkow i urzadzen oswiatowych.

. Zawieranie umow dotyczacych eksploatacji budynkow.
8.
9

Zawieranie uméw 0 wynajem pomieszczen i dzierzawy gruntow.

Ustalanie stawek odptatnosci za wynajem pomieszczen i korzystanie z urzadzen.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi.

11

. Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego.

[2. Przedkfadanie sprawozdan z wykonania budzetu Burmistrzowi Miasta oraz odpowiednim

organom,
2




I3. Wykonywanie w placowkach oswiatowych zadan okreslonych w ustawie o systemie
ubezpieczen spotecznych oraz dokonywanie rozliczen z urzgdami skarbowymi.

14. Prowadzenie dziatalnosci w oparciu o plany budzetu dla poszczegoOlnych placowek
oswiatowych.

I5. Wykonywanie zadan w imieniu Miasta jako organu prowadzacego szkoty i placowki
oswiatowe.,

16. Przygotowanie projektow rozstrzygnie¢  we  wszystkich  sprawach dotyczacych
poszczegolnych placéwek oswiatowych i pracownikéw oswiaty nalezacych do wiasciwosci
organu prowadzacego.

I7. Gromadzenie i przygotowywanie informacji w  kazdej sprawie dotyczacej oswiaty
w Miescie.
I8. Organizowanie i prowadzenie dzialalnogci socjalnej oraz obstuga funduszu na pomoc

zdrowotna poszczegdlnych placowek oswiatowych zgodnie z zatwierdzonym regulaminem.

19. Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadan organu prowadzgcego placowki
oswiatowe, a w szczegdlnoscei:

a. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem. taczeniem, prowadzeniem, utrzymaniem i
likwidowaniem placowek oswiatowych, przedszkoli i szkot miejskich,

b. Prowadzenie rejestrow placowek oswiatowych oraz klubéw dziecigcych,

¢. Prowadzenie biezacej analizy demograficznej Miasta w zakresie niezbednego okreslania
potrzeb rozwoju placéwek o$wiatowych,

d. Koordynacja realizacji polityki oswiatowej Miasta oraz kierunkow rozwoju placéwek
oswiatowych.

¢. Ustalanie planéw sieci placowek oswiatowych,

f. Analiza i przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych, na dany rok szkolny, na bazie wskaznikéw i zasad organizacji,
uwzgledniajacych ilos¢ oddziatow, liczebnosé ucznidw W oddziatach, zakresu zajeé
pozalekcyjnych wykraczajacych poza minimum programowe oraz strukture i limity
zatrudnienia nauczycieli, pracownikdw obstugi i administracji,

g. Prowadzenie spraw realizacji obowiazku nauki przez mtodziez w wieku od 16 do 18 lat,
h. Rejestrowanie i prowadzenie spraw nauczania indywidualnego i zajeé rewalidacyjnych,

i. Prowadzenie  spraw zwigzanych  z  zapewnieniem bezptatnego  transportu
do szkoty dla dzieci niepetnosprawnych,

J- Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem miodocianych, w tym nauki zawodu
I przygotowania zawodowego,

k. Przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Burmistrza Miasta oraz
innych dokumentow dotyczgcych o$wiaty, w tym opracowywanie projektu regulaminu
wynagradzania nauczycieli oraz wnioskowanie zmian w tym zakresie, w porozumieniu
ze zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli miejskich placowek oswiatowych,

l.- Wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow placowek oswiatowych,



m. Wspétpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie oceny pracy dyrektordw,

n. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji  Oswiatowej na podstawie danych
przekazanych przez dyrektoréw placéwek oswiatowych, nadzér nad prowadzeniem
Systemu Informacji Oswiatowej i wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty w tym zakresie,

0. Ustalanie zasad i zapewnienie warunkéw dla doskonalenia zawodowego nauczycieli,

p. Prowadzenie spraw awansu zawodowego  nauczycieli, w  tym organizacja
i przeprowadzanie egzaminéw na stopien nauczyciela mianowanego,

q. Koordynowanie spraw odptatnosci za pobyt dzieci w przedszkolach oraz ustalanie
wysokosci dotacji dla przedszkoli niepublicznych.

r. Koordynowanie i nadzorowanie spraw inwentaryzacyjnych w placéwkach oswiatowych,

s. Wspolpraca z roznymi podmiotami w zakresie tworzenia i dzialalnosci innych placowek
oswiatowych na terenie Miasta,

t. Wydawanie zezwolen na prowadzenie placowki  wsparcia dziennego. zgodnie
z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpeze] oraz prowadzenie rejestru,

u. Prowadzenie i nadzorowanie spraw pomocy materialnej dla uczniow,

v. Rozpatrywanie ~wnioskéw i ewidencja stypendiow  dla  dzieci i miodziezy
za osiagnigcia w nauce, sporcie i kulturze.

20. Prowadzenie innych spraw nalezacych do Burmistrza Miasta Jjako organu administracji
publicznej z zakresu oswiaty, w tym organu kontrolnego oraz prowadzacego odpowiednia
ewidencje.

21. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw.
22. Wspotpraca z urzedami, instytucjami w zakresie spraw prowadzonych przez MZGA.

Rozdzial I1
Zasady kierowania MZGA

§6
MZGA funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnodci zwiazanej z
wykonywaniem zadan o ktérych mowa § 3 niniejszego Regulaminu.

§7
Ls Kierownikiem MZGA jest Dyrektor  pelnigcy  jednoczesnie funkcje:  organu

W postgpowaniu  administracyjnym, na  podstawie udzielonego  upowaznienia
I zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikow MZGA.

2, Dyrektor kieruje, zarzadza i prowadzi sprawy MZGA.
§8
I. W strukturze MZGA funkcjonuja nastepujace jednostki struktury organizacyjnej:

a) komorka organizacyjna,




b)

samodzielne stanowisko

2. W sktad MZGA wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:

~

D)

Kierownictwo:

Ksiggowosc;

Kadry i ptace;

Dzial gospodarczo-techniczny:;

Dzial utrzymania czystosci;

Dziat obstugi kuchni i stotowek;
Samodzielne stanowisko ds. oswiatowych;

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

3. W MZGA tworzy sie nastgpujace stanowiska pracy:

kierownictwo MZGA:
a) Dyrektor
komorki organizacyjne:
A. Ksiegowosc:
a) gltowny ksiegowy, ktoremu podlega:
b) stanowisko pracy ds. ksiegowosci,
¢) ksiegowa,
B. Kadry i pface:
a) glowny specjalista ds. kadr i ptac, ktéremu podlega:
b) stanowisko pracy ds. kadr i ptac MZGA,
¢) stanowisko pracy ds. kadr i ptac szkot,
C. Dziat gospodarczo-techniczny:
a) Kierownik gospodarczy. ktéremu podlegaja:
b) konserwatorzy,
¢) straznik szkolny,
D. Dziat utrzymania czystosci:
I.  Starszy wozny, ktéremu podlegaja:
2. sprzataczka,

3. wozna.



E. Dziat obstugi kuchni i stotdwek:

E

(%]

a5

kierownik stotéwki, ktéremu podlegaja:
magazynier,

kucharz,

pomoc kuchenna,

intendent.

F. Samodzielne stanowiska:

a) stanowisko ds. o$wiatowych,

b) stanowisko ds. administracyjno-technicznych,

4. Komorki organizacyjne lub stanowiska pracy mogg by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

5. Schemat organizacyjny MZGA stanowi zataeznik nr 1 do niniejszego regulaminu

6. Struktura organizacyjna MZGA, uwzgledniajaca liczbe etatéw stanowi Zataczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§9

I.- W MZGA tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

A. Glowny ksiggowy:

B. Giowny specjalista ds. kadr i pac:

C. Kierownicy ds. stanowisk pomocniczych i obstugi:

a) kierownik gospodarczy,

b) kierownik stotowki

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ nastepujacych stanowisk pracy

MZGA:

a) Glownego ksiegowego.,

b) Gtéwnego specjalisty ds. kadr i ptac,

¢) Samodzielnego stanowiska ds. oswiatowych,

d) Samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-technicznych

H

€) Przetozonych grup pracowniczych, tj.:

- kierownika gospodarczego,

- kierownika stotowki,

- starszego woznego.

3. Dyrektor MZGA wykonuje swoje zadania bezposrednio i przy pomocy podleghtych

pracownikow.




4.

wn

Pracownicy MZGA przygotowujg i realizujg zadania wynikajace z zakresu cZynnosci i ponosza
odpowiedzialnosc, za:

a) dokfadng znajomo$¢ i stosowanie przepisow prawnych powszechnie obowigzujacych,
uchwat Rady Miasta, zarzadzen Burmistrza Miasta. przepisow wewngtrznych oraz
wszystkich wytycznych obowigzujacych w zakresie powierzonych im dziedzinach,

b) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw,

¢) prawidlowe przytaczanic w projektach decyzji podstaw prawnych, nazw, imion
I nazwisk, obliczen itp.

d) wiasciwe zatatwianie interesantow i stosunek do nich,

¢) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiordw. przepisow prawnych, rejestrow
itp.

Pracownicy MZGA ponosza odpowiedzialnosé przed Dyrektorem MZGA.

Szczegotowe zakresy uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow MZGA
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

Pracownicy powinni przejawiaé aktywnosci w zakresie samoksztatcenia i samodoskonalenia sie
W obszarze wiedzy niezbgdnej do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy

Wykonywanie zadan przez MZGA opiera sie na biezacej i systematyczne] realizacji
szczegodtowych zadan okreslonych w Statucie.

Czynnosci kancelaryjne w MZGA okresla Instrukcja kancelaryjna.

. Obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje Instrukcja obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych.

- Obowigzujagce  zadania  wewnetrzne, informacje i zawiadomienia  podawane

sg do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.
§10
A. Do zadan i kompetencji Dyrektora MZGA nalezy:

I. Kierowanie biezacymi sprawami MZGA i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Wprowadzanie zarzadzen.

3. Gospodarowanie mieniem MZGA .

4. Opracowywanie planu finansowego MZGA.

5. Wykorzystywanie $rodkow finansowych przydzielonych MZGA przez Rade Miasta
Migdzyrzec Podlaski oraz pochodzacych z innych zZrédet zgodnie i w granicach planu
finansowego.

6. Ustalenie zasad polityki informacyjnej MZGA.

7. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw MZGA.

8. Ustalanie regulaminu pracy MZGA.

9. Ustalanie regulaminu organizacyjnego MZGA.



10.

20.

21.

i3

24,
25,

26.

Przyjmowanie interesantow w ustalonych godzinach przyjeé.

. Odpowiedzialnos¢ za rzetelne i terminowe rozpatrywania skarg i wnioskéw.
- Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami MZGA.

. Przedktadanie sprawozdan z wykonania budzetu Burmistrzow; Miasta oraz odpowiednim

organom.

. Wykonywanie zadan Miasta jako organu prowadzacego szkoly i placowki oéwiatowe oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

- Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zgodnie z upowaznieniem Rady Miasta

I Burmistrza:

. Przygotowania projektow rozstrzygnieé we wszystkich sprawach dotyczacych jednostek

I pracownikow o$wiaty nalezacych do whasciwosci organu prowadzacego.

. Gromadzenie i udzielanie informacji w sprawach dotyczacych o$wiaty w Miescie

- Koordynowanie pracy dyrektoréow szkét oraz ksztaltowanie polityki kadrowej dyrektorow

szkot, w tym m.in.:

a. Przyjmowanie odwotan od oceny pracy nauczyciela i przygotowanie rozstrzygnie¢.
W porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego,

b. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych przeniesienia nauczycieli w trybie art. 18 ust.]
iart. 22 ust.1 Karty Nauczyciela,

¢. Obserwowanie sprawdziandw i egzamindw gimnazjalnych,

- Przygotowywanie propozycji uchwat i regulaminow dotyczacych realizacji zadan

wynikajacych z ustawy - Karta Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty.

Wspétdziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w dokonywaniu oceny pracy
dyrektora.

Wystgpowanie z wnioskami w sprawie o przyznanie nagrod i udzielanie kar dyrektorom
szkot,

- Organizowanie prac komisji przeprowadzajacych postepowanie egzaminacyjne na stopien

nauczyciela mianowanego dla nauczycieli szkot prowadzonych przez Miasto [
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem dla organu prowadzacego
a dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli. Organizowanie
prac Komisji ds. podzialu $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkot i placowek oswiatowych Miasta Miedzyrzec Podlaski.

Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad organizacja dowozu uczniow.

Wspolpraca z  Kuratorium Oswiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie funkcjonowania jednostek odwiatowych.

Opracowywanie projektow zalozen organizacji roku szkolnego oraz opiniowanie arkusza
organizacyjnego szkof.




27.Przyznawanie, na wniosek dyrektora, w oparciu o plan finansowy szkol, godzin
indywidualnego nauczania i rewalidacji uczniom szkét prowadzonych przez Miasto.

28. Prowadzenie kontroli i nadzoru w szkotach w zakresie wiasciwym dla organu
prowadzacego.

29. Zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych w MZGA, czuwanie
nad ich bezpieczenstwem.

30. Nadzor nad gtéwnym ksiegowym w zakresie sporzadzania projektow planow finansowych
dla MZGA i szkot, zatwierdzanie planow finansowych MZGA oraz ich realizacja.

Bl

31. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z realizacji zadan organu prowadzacego placowki
oswiatowe.

32. Sporzadzanie sprawozdan oraz informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen,
pism okdlnych i polecen Burmistrza.

33. W przypadku, gdy Dyrektor MZGA nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go Gtowny Ksiggowy MZGA lub inny pracownik
wyznaczony do tego na pismie przez Dyrektora MZGA.

B. Do zadan Glownego ksiggowego,
ktory podlega dyrektorowi MZGA nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektéw plandw finansowych dotyczacych gospodarki finansowej MZGA.

2. Koordynowanie prac nad opracowaniem i realizacja budzetu.

3. Prowadzenie rachunkowosci szkol, na podstawie odrebnych porozumien z kierownikami
placowek oswiatowych i MZGA zgodnie z obowiazujagcymi przepisami i zasadami
finansowymi oraz innymi obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym w zakresie wskazanym
w przepisach art.4 ust.3 ustawy o rachunkowosci, a wigc:

a) opracowywanie dokumentacji opisujgce] przyjete zasady rachunkowosci (polityke
rachunkowosci) obowiazujgcej w placéwkach oswiatowych i MZGA, ktérg stosownymi
zarzadzeniami  wprowadzaja w zycie kierownicy poszczegdlnych placowek
o$wiatowych i dyrektor MZGA,

b) rzetelne, terminowe, bezbtedne, sprawdzalne prowadzenie, na podstawie dowodow
ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksigegowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami  powszechnie
obowigzujacymi i wewnetrznymi wprowadzonymi do stosowania w MZGA.

4. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow art.54 ust.1 pkt 2 i 3 lit. a i b ustawy o
finansach publicznych, a wigc:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

b) dokonywania wstegpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowyvch.




16.

1%,

18.

19,
20.

ks

Opracowywanie przepisow wewnetrznych w  zakresie organizowania. sporzadzania.,
przyjmowania, archiwizowania i wlasciwego obiegu i kontroli dokumentacji finansowo —
ksiggowej dla placowek o$wiatowych i MZGA.

Opracowywanie przepisoéw wewnetrznych  w  zakresie przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji dla placdwek oswiatowych i MZGA.

Opracowywanie pozostatych niezbednych w jednostce przepiséw wewnetrznych w tym
gtownie w zakresie:

a) ewidencji i rozliczania drukow scistego zarachowania,

b) gospodarki kasowe;.

Przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych w zakresie formalno —
rachunkowym i dokumentowanie jej w sposob wymagany w odrebnych przepisach
obowigzujacych w MZGA.

Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow.

. Prawidlowe  ewidencjonowanie i rozliczanie o0séb majatkowo  odpowiedzialnych

za mienie publiczne oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w szkotach i

MZGA.

- Kierowanie i koordynacja pracy oraz odpowiedzialno$¢ za podlegtych pracownikow

ksiegowosci.

. Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetow placowek oswiatowych i

MZGA.

- Opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej placowek oswiatowych

1 MZGA.

- Dokonywanie kontroli wewnetrznej podlegtych stanowisk pracy.

Opracowanie  projektéow  planéw finansowych  na  dany  rok budzetowy
dla poszczegélnych placowek oswiatowych i MZGA.

Udzielanie kierownikom placowek oswiatowych biezacych informacji o stanie posiadanych
srodkéw finansowych.

Udzielanie kierownikom placowek oswiatowych pomocy i konsultacji w zakresie
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenia mienia. racjonalnego i
celowego wykorzystywania srodkow finansowych i skiadnikow majatkowych bedacych w
ich dyspozycji.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dla potrzeb Urzedu Miasta.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Dyrektora
MZGA, a mieszczacych si¢ w zakresie obowiazkéw., uprawnien i odpowiedzialnosci
gltdwnego ksiggowego.

Gléwny ksiegowy odpowiada przed dyrektorem MZGA za rzetelng, terminowa
i zgodna z prawem realizacje powierzonych mu do wykonania zadan.
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C. Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci,
ktore podlega gtéwnemu ksiggowemu nalezy:

Opracowywanie projektow planéw przychodéw i wydatkéw rachunku dochodéw wiasn ych na
dany rok budzetowy.

Rzetelne, terminowe, bezbledne i sprawdzalne prowadzenie ewidencji drukdw scistego
zarachowania.

Przeprowadzanie kontroli rachunkowej operacji gospodarczych i finansowych optacanych
bezgotowkowo za zakup ustug i materiatow.

Rozliczanie kwitariuszy przychodowo-ilosciowych z przyjetych przez referenta-inkasenta kwot
i odprowadzonych do banku.

Terminowe wystawianie faktur za wynajem pomieszczen oraz za ustugi wg. obowiazujacych
umow, biezace prowadzenie ewidencji VAT zgodnie z przepisami, dokumentujacej sprzedaz

materiatow i ustug,

Terminowe wystawianie faktur dla o$rodkéw pomocy spotecznej za wyzywienie uczniow
objetych pomoca spoteczna.

Terminowe. rzetelne sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 oraz dokonywanie rozliczen
z wlasciwymi urzedami skarbowymi.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Dyrektora w zakresie
zajmowanego stanowiska.

D. Do zadan ksiggowej,
ktora podlega gtownemu ksiggowemu nalezy:

I. Prowadzenie rachunkowosci w zakresie wskazanym w przepisach art.4 ust.3 pkt 1 do 6
ustawy o rachunkowosci.

2. Dokonywanie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych ksiegowanych
placowek oswiatowych w zakresie:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

3. Rzetelne, terminowe, sprawdzalne i biezace prowadzenie rachunkowosci Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4. Rzetelne, terminowe, sprawdzalne i biezace prowadzenie rachunkowosci rachunku
dochodéw wiasnych.

5. Terminowe, rzetelne, bezbigdne wprowadzanie i modyfikacja danych w systemie informacji
oswiatowej w zakresie spraw finansowych.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen gtownego
ksiggowego i dyrektora MZGA w zakresie zajmowanego stanowiska.
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E. Do zadan stanowiska pracy ds. kadr i plac MZGA,
ktére podlega gtdéwnemu specjaliscie ds. kadr i ptac, m.in. nalezy:

. Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow MZGA.
2. Prowadzenie ewidencji etatow i zatrudnionych w MZGA.

3. Prowadzenie ewidencji: pieczgci, wyjazdow stuzbowych, urlopéw, zaswiadczen, znaczkéw
pocztowych, wystanych listow, zwolnien lekarskich itp.

4. Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow dla ZUS.
5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych.
6. Przygotowywanie i sporzadzanie list ptac.

7. Przygotowywanie i sporzadzanie wszystkich deklaracji miesiecznej ZUS DRA oraz
raportow dla pracownikow ZUS RMUA itp.

8. Sporzadzanie comiesi¢eznej deklaracji podatkowej PIT-4.
9. Wystawianie pracownikom PIT-11/8B, PIT-40 itp.
10. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow MZGA.

11. Prowadzenie ewidencji analitycznej pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

12. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu.
I3. Wystawianie i podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.
14. Prowadzenie dziennika korespondencji dokumentacji biurowej.

I5. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen dyrektora w
zakresie zajmowanego stanowiska.

El. Do zadan gléwnego specjalisty ds. kadr i plac.
ktore podlega dyrektorowi MZGA | nalezy. m.in.:

1. Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow szkot.
2. Prowadzenie ewidencji etatow i zatrudnionych w szkotach.

3. Prowadzenie ewidencji: wyjazdow shuzbowych, urlopéw, zas§wiadczen, zwolnien lekarskich
itp. szkot,.

4. Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow szkot dla ZUS.
5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych spraw kadrowych szkot.
6. Przygotowywanie i sporzadzanie list pfac.

7. Przygotowywanie i sporzadzanie deklaracji miesigcznej ZUS DRA oraz raportow dla
pracownikow ZUS RMUA itp.

8. Sporzadzanie comiesigczne]j deklaracji podatkowej PIT-4.
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Wystawianie pracownikom PIT-11/8B, PIT-40 itp.
. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow szkot,

.Prowadzenie ewidencji analitycznej pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu.

. Wystawianie i podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.

- Uzgadnianie stanu zatrudnienia z ewidencja etatéw i funduszu plac.

. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych, poélrocznych i rocznych dotyczacych
zatrudnienia i funduszu plac zgodnie z instrukcjg GUS-u dla szkat,

- Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikow oraz pracownikow zlikwidowanych placowek.

. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie spraw zatrudnienia i plac.

-Naliczanie zasitkow rodzinnych, opiekunczych. pielegnacyjnych, wychowawczych oraz
rozliczen zwolnien dla pracownikdw prowadzonych placowek.

- Naliczanie nagrod z zakfadowego funduszu nagrod i nagréd jubileuszowych.

. Wprowadzanie i modyfikacja do systemu informacji oswiatowej danych ze szkot
dotyczacych kadry pedagogicznej.

. Nadzorowanie podlegtych stanowisk pracy

- Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, polecer dyrektora MZGA w
zakresie zajmowanego stanowiska

F. Do zadan stanowiska pracy ds. kadr i plac szkol,
ktore podlega glownemu specjaliscie ds. kadr i ptac, nalezy, m.in.:

Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow szkét.
Prowadzenie ewidencji etatow i zatrudnionych w szkotach.

Prowadzenie ewidencji: wyjazdéw stuzbowych, urlopow, zagwiadczen, zwolnien lekarskich
itp. szkot,.

Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikéw szkot dla ZUS.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych szkot.
Przygotowywanie i sporzadzanie list ptac.

Przygotowywanie i sporzadzanie deklaracji miesiecznej ZUS DRA oraz raportow dla
pracownikow ZUS RMUA itp.

Sporzgdzanie comiesigeznej deklaraci podatkowej PIT-4.

Wystawianie pracownikom PIT-11/8B, PIT-40 itp.

10. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw szkot,
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L1

21.

9,

L6k

Prowadzenie ewidencji analityczne; pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu.
- Wystawianie i podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.
- Uzgadnianie stanu zatrudnienia z ewidencja etatéw i funduszu plac.

- Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych dotyczacych

zatrudnienia i funduszu ptac zgodnie z instrukcja GUS-u dla szkol,

- Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych

pracownikow oraz pracownikow zlikwidowanych placowek.

- Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie spraw zatrudnienia i plac.

. Naliczanie zasitkow rodzinnych, opiekunczych, pielegnacyjnych, wychowawczych oraz

rozliczen zwolnien dla pracownikdw prowadzonych placéwek.

- Naliczanie nagrod z zaktadowego funduszu nagrod i nagrod jubileuszowych.

20.

Wprowadzanie i modyfikacja do systemu informacji oswiatowej danych ze szkét
dotyczacych kadry pedagogiczne;.

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen gtéwnego specjalisty
ds. kadr i ptac oraz dyrektora MZGA w zakresie zajmowanego stanowiska.

G. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiatowych.
ktore podlega dyrektorowi MZGA m.in. nalezy:

Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych Miasta.
Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialna dla uczniéw.

Rozpatrywanie  wnioskéw i ewidencja stypendiéw dla  dzieci i miodziezy
za osiagnigcia w nauce, sporcie i kulturze.

Przygotowywanie  do  akceptacji ~ dokumentow  zwigzanych z  nagradzaniem
i odznaczaniem dyrektoréw.

Wprowadzanie i modyfikacja danych podmiotéw — szkét, do Systemu Informacji
Oswiatowe;.

Przygotowywanie do akceptacji dokumentow zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia
miodocianych pracownikdow.

Przygotowywanie do akceptacji dokumentéw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

Przygotowywanie do akceptacji dokumentéw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig
szkol,

Prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej dotyczacej spraw oswiatowych.
Przygotowywanie pism i dokumentdéw z zakresu o$wiaty.
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11.

12.

Wspotpraca z dyrektorem w zakresie sporzadzania projektow uchwat, regulaminow
i zarzadzen z zakresu oswiaty.

Gromadzenie danych, prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
spetniania obowiazku nauki i obowiazku szkolnego.

. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, polecen dyrektora MZGA.

. Zastepowanie dyrektora podczas nieobecnosci (urlop lub choroba) w wykonywaniu zdan

przewidzianych  dla  organu prowadzacego z wyjatkiem wydawania decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu oswiaty, do ktérych Rada Miasta upowaznita
dyrektora MZGA.

H. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjno — technicznych,
ktore podlega dyrektorowi MZGA nalezy m.in.:

1. Przygotowanie procedur wytaniania wykonawcow, ustugodawcow i dostawcow wedtug
procedur zamdwien publicznych.

2. Organizacja remontow biezacych budynkow szkot, a takze nadzor nad ich eksploatacja
i konserwacja.

3. Podejmowanie dziatan zwiazanych z poprawag warunkéw BHP i stanu higieniczno —
sanitarnego placowek.,

4. Organizowanie przegladéw technicznych budynkdéw szkot.

5. Rzetelne 1  systematyczne  prowadzenie  ksigg  obiektow  budowlanych
i nadzorowanie termindéw przegladow technicznych

6. Organizowanie szkolen bhp dla pracownikow MZGA.

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp w MZGA, w tym dokumentacji
powypadkowe;j.

8. Biezaca analiza stanu bhp w MZGA oraz sporzgdzanie co najmniej raz w roku
okresowych analiz stanu bhp, zawierajacych propozycje przedsigwzigc organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia oraz zdrowia
pracownikow MZGA oraz poprawe warunkdw pracy.

9. Opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dyrektora, itp., dotyczacych bhp oraz
pomoc dyrektorom szkot w tym zakresie.

10. Opracowywanie | kontrolowanie stanu i sprawnosci systemu przeciwpozarowego w
szkole,  planow  ewakuacyjnych, oznakowania  budynkow, stanu  sprzetu
przeciwpozarowego.

1. Wspieranie dyrektora w koordynowaniu i nadzorowaniu pracy przetozonych grup
pracowniczych: kierownika gospodarczego i starszego woznego.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, polecen dyrektora
MZGA.
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Zadania Kierownikéw grup pracowniczych nalezy miedzy innymi:

g

1. Do zadan Kierownika gospodarczego,
ktory podlega dyrektorowi MZGA nalezy m.in.::

Kierowanie zespofem pracownikow obstugowych - konserwatoréw i straznikow
szkolnych,

Wykonywanie prac konserwatorskich,
Realizacja zadan inwestycyjnych i sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi pracami,

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkow i urzadzen owiatowych,
W tym organizowanie i nadzorowanie zespotu pracownikéw przy naprawach,
konserwacjach i remontach w placowkach podlegtych MZGA.

Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych i nadzorowanie terminéw przegladow
technicznych,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i polecen Dyrektora. .

2. Do zadan Kierownika stolowki,
ktory podlega dyrektorowi MZGA nalezy m.in.:

Planowanie zywienia dla dzieci,
Nadzor nad zaopatrywaniem stotowki w niezbedne artykuty spozyweze.,

Planowanie i aktualizacja jadlospisu w oparciu o normy zywienia i receptury
gastronomiczne,

Kontrolowanie na biezaco procesu produkeji. jakosci i ilosci wydawanych porcji,

Koordynowanie pracy stotéwek obstugiwanych przez MZGA, nadzér nad praca
podlegtych pracownikéw w tym pomocy nauczyciela w zakresie dotyczacym obshugi
zywienia dzieci, utrzymania czystosci i higieny w pomieszczeniach zwiazanych ze
zbiorowym zywieniem, .

Koordynowanic. kontrolowanie dokonywania procedur zwiazanych z HACCAP
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecer Dyrektora

3. Do zadan starszego woznego,
ktory podlega dyrektorowi MZGA nalezy m.in.:

Koordynowanie i bezposredni nadzor nad praca sprzataczek, pomocy nauczyciela
i woznych MZGA,

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zakupem i podziatem $rodkéw czystosei,
Wyznaczania miejsca pracy podlegtych pracownikow i zastepstw.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen Dyrektora
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f)
g)
h)

a)
b)

a)

b)

)
d)

J. Do zadan pracownikow obshugi nalezy m.in.:
1. Konserwatorzy:
Prowadzenie biezacej konserwacji, drobnych napraw i remontéw w budynkach szkot,
Kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,
Kontrola i biezaca konserwacja oraz naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
Konserwacja i naprawa ogrodzen i urzadzen sportowych,

Troska o czysto$é terenu wokot budynku szkoty, koszenie trawnikow, uprzgtanie lisci
itp.,

Odsniezanie ciggow komunikacyjnych,
Dbanie o podnoszenie kwalifikacji,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen kierownika
gospodarczego lub Dyrektora

2. Straznicy szKkolni:
Przeprowadzanie przez jezdnie grup dzieci, 0sob starszych oraz niepetnosprawnych,

Wstrzymywanie ruchu pojazdow w celu umozliwienia pieszym, przede wszystkim
dzieciom, bezpiecznego przekroczenia jezdni,

Reagowanie na nieprawidtowe przechodzenie pieszych przez jezdnig, zabawy dzieci na
jezdni lub w jej poblizu,

W razie zaistnienia wypadku lub kolizji w nadzorowanym rejonie udzielanie pierwszej
pomocy i powiadamiania odpowiednich stuzb ratowniczych i Policji,

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i polecen kierownika
gospodarczego lub Dyrektora.

3. Sprzataczki i woZne:

Utrzymywanie statej czystosci w przydzielonym zgodnie z
harmonogramem rejonie,

Sprzatanie i porzadkowanie pomieszczen po remontach i malowaniu oraz
porzadkowanie piwnic i pomieszczen szkolnych w innym niz przydzielonym rejonie,

Opieka nad szatniami szkolnymi. odpowiedzialnos¢ za wtasciwe jej funkcjonowanie

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen starszej woznej
lub Dyrektora.
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d)

e)

e)

g)
h)

4. Pracownicy stolowki:
A. Magazynier:
Prowadzeni dokumentac;ji magazynowe;j,
Wydawanie produktéw do sporzadzania positkow,

Przestrzeganic w  pomieszczeniach magazynowych oraz w toku transportu
podstawowych zasad higieniczno-sanitarnych,

Przestrzeganie terminu przydatnosci artykutow do spozycia

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecer kierownika
stotdwki lub Dyrektora.

B. Kucharz:
Przygotowywanie positkéw dla uczniow zgodnie z obowiazujacymi recepturami,

Przestrzeganie prawidtowosci techniki sporzadzania potraw tak, aby zachowaé
maksymalng warto$¢ odzywczg | dietetyczna,

Rozliczenie ilosci sporzadzonych i wydawanych potraw,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen kierownika
stotowki lub Dyrektora.

C. Pomoc kuchenna:
Pomoc kucharzowi w sporzadzaniu positkow,
Zmywanie i wyparzanie naczyn stotowych.
Utrzymywanie w nalezytej czystosci zmywalni i magazynu podrecznego,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen kierownika
stotéwki lub Dyrektora

D. Intendent:
Systematyczne zaopatrywanie stolowki w niezbedne artykuty spozywcze,

Planowanie i aktualizacja jadtospisu w oparciu o normy zywienia i receptury
gastronomiczne,

Przestrzeganie terminu przydatnosci artykutdéw do spozycia,

Prowadzenie niezbednej dokumentacji oraz rozliczanie ilosci sporzadzonych |
wydanych positkow,

Pobieranie odptatnosci za positki w placéwkach administrowanych przez MZGA.,
Egzekwowanie odptatnosci od 0sob korzystajacych ze stotowki szkolnej,
Sporzadzanie rozliczen i zestawien miesiecznych z wyptaconych naleznosci,

Monitorowanie wydawanych przez MOPS-y i GOPS-y decyzji, dofinansowujacych
korzystanie z positkéw poszczegdlnym uczniom.
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i) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen kierownika
stotowki lub Dyrektora

§11

Szczegolowe zakresy obowiazkéw, reguluja zakresy czynnosci poszezegdlnych pracownikow
MZGA

Rozdzial 111
Zasady podpisywania pism i decyzji
§12

1) Dyrektor MZGA podpisuje wszystkie pisma wychodzace z MZGA, w szczegdlnosci do podpisu
dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organow administracji i wiadzy panstwowej,
b) do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
¢) do Najwyzszej Izby Kontroli, Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekeji Pracy.

2) Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, stanowiace podstawg
do wydatkowania srodkow pienigznych MZGA podpisuje. oprocz dyrektora, gtowny ksiggowy.

3) Przelewy. czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiafowego, stanowigce podstawg
do wydatkowania srodkow pieni¢znych szkot podpisuje dyrektor szkoty i gtowny ksiggowy.

4) Pisma i dokumenty zastrzezone kazdorazowo przez dyrektora do jego podpisu;
5) Zarzadzenia, pisma okolne i polecenia stuzbowe dyrektora.
6) Zasady dotyczace decyzji administracyjnych reguluje kodeks postepowania administracyjnego.
§13
Glowny ksiegowy oraz pozostali pracownicy MZGA  podpisuja pisma i dokumenty
w zakresie udzielonych im przez dyrektora upowaznien, w tym zawartych w indywidualnych
zakresach czynnosci.
§ 14

Pracownicy MZGA opracowujacy pisma i dokumenty parafuja je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial IV
Obieg dokumentow w MZGA
§15

| Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentow w MZGA okresla instrukcja
kancelaryjna, stanowiaca zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw ustalony (Dz.U. z 2011 r, nr 14, poz.67),
wprowadzona do stosowania przez MZGA.
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2. W MZGA stosuje sie Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiazkow

miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki ustalony (Dz.U. z 2011 r, nr 14,
poz.67)

3.Przy znakowaniu spraw w Zespole stosuje sig symbol ,MZGA™.

4. Szezegétowy obieg i kontrole dokumentow reguluje, min. Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych oraz przyjete zasady obiegu informacji.

Rozdzial VII
Zasady zalatwiania skarg i wnioskow w MZGA
§ 17

I Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w MZGA odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U,
z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm. ).

2 Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych dniach i
godzinach, a w pozostate dni — w miare mozliwosci.

3 Pracownicy MZGA przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie — w
godzinach pracy MZGA.

§18

L. Pracownicy MZGA s3 zobowigzani do rzetelnego oraz terminowego zalatwiania
zgloszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki. nie pozniej jednak niz = w
ciagu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciagu dwéch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3 Postowie na sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wasnym
imieniu lub przekazali skarge lub wniosek innej osoby. powinni by¢ zawiadomieni o sposobie
zafatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub
wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrywania, najpozniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia
albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

5. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy, o ktérej mowa w § 17 ust. 1.

6. Skarga lub wniosek zlozone do niewlaciwego organu winne by¢ niezwlocznie przestane
zgodnie z wilasciwoscia, o czym réwnoczesnie powiadamia sie wnoszacego skarge lub wniosek
odrebnym pismem.

§19
¥ Skarge na pracownikow MZGA rozpatruje dyrektor MZGA, a na dyrektora Burmistrz.
2, Odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw MZGA udziela dyrektor. a na dyrektora —

Burmistrz.
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Rozdzial VIII
Dzialalno$é kontrolna w MZGA
§ 20

l. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow i wykonywania zadan przez poszczegolnych pracownikéw MZGA.

' Celem kontroli jest w szczegolnosci:

. zbieranie oraz przedstawianie dyrektorowi biezgcej i obiektywnej informacji niezbednej do
doskonalenia dziatalnosci MZGA:

. badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa;
. ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia;
. ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie

odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz uchybien;

. analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz
wykorzystywanie materiatow pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci MZGA i szkot:

. analizowanie i przedstawianie dyrektorowi informacji o stopniu wykorzystania materiatéw
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§21
I Kontrolg. o ktorej mowa w § 20, sprawuja:
a. dyrektor w stosunku do pracownikéw MZGA

b. gtéwny ksiggowy w odniesieniu do rachunkowosci MZGA i szkét w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach;

¢. powolywane przez dyrektora w formie zarzadzenia zespoly dorazne — w zakresie przez
niego ustalonym.

§ 22
I. Kontrola sprawowana jest w MZGA jako:
. kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom;
. kontrola biezgca, polegajaca na badaniu czynnoscei i operacji w toku ich wykonywania;
. kontrola nastepna. obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu.

2. W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora MZGA oraz zabezpieczy¢ dokumenty i
przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

§23

L. W MZGA moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrznej,
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Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela dyrektor MZGA.
Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje dyrektor MZGA.
Rozdzial IX

Zasady informowania dziennikarzy srodkow masowego przekazu
i wykorzystywania krytyki prasowej

§24
a. Dziennikarzom informacji o dziatalnosci MZGA udziela Dyrektor MZGA .

b. Udzielajac dziennikarzom wywiadéw, wyjasnien i opinii Dyrektor MZGA winien uwzgledni

ac
wymogi zwiazane z obowiazkiem zachowania i przestrzegania postgpowania z informacjami
niejawnymi oraz ochrony danych osobowych.

Rozdziat X
Postanowienia konicowe

§ 25

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury wilasciwej dla
jego ustalenia.

§ 26

Porzadek, tryb i czas pracy w MZGA oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika okresla
Regulamin Pracy przyjmowany w formie zarzadzenia Dyrektora MZGA i ustalony w trybie
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz w oparciu 0 Kodeks Pracy

§27
Kazdy pracownik MZGA ma obowiazek zapoznaé si¢ z niniejszym Regulaminem
§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2013 r.
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Schemat organizacyjny MZGA:

Dyrektor MZG

A

Gtowny
Gtowny specjalista ds.
Ksiggowy kadr i plac
I
Ksiggowosc: Kadry i ptace:

- stanowisko ds.

ksiegowosci

- ksiggowe

- stanowisko ds.
kadr i ptac MZGA
- stanowisko ds.
kadr i ptac szkot

ZALACZNIK nr 1
do Regulaminu organizacyjnego MZGA

Samodzielne stanowisko
ds. oswiatowych

Samodzielne stanowisko
ds. administracyjno-
technicznych

Dziat obslugi

dzial utrzymania

dzial gospodarczo-

kuchni i stotowek: czystosci: techniczny:
- kierownik - starszy woZny - kierownik
stotowki gospodarczy
\_‘_ 7
Pomoce
nauczyciela
- magazynier - wozne - konserwatorzy
-kucharz - sprzataczki - straznicy szkolni
- pomoce
kuchenne
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ZALACZNIK nr 2
do Regulaminu organizacyjnego MZGA

Struktura organizacyjna MZGA
Struktura organizacyjna MZGA, wraz z liczba etatéw:
1. kierownictwo MZGA:
a. Dyrektor — 1 etat
2. komorki organizacyjne:

A. Ksiggowos¢:

a. gtowny ksiggowy (1 etat), ktéremu podlega:
b. specjalista ds. ksiegowosci — | etat,
c. ksiggowa — 2 etaty,

B. Kadry i ptace:

a. glowny specjalista ds. kadr i ptac (1 etat). ktéremu podlega:
b. stanowisko ds. kadr i ptac MZGA (1 etat),
c. stanowisko ds. kadr i ptac szkot — | etat,

C. Dziat gospodarczo-techniczny:

a. kierownik gospodarczy — | etat, ktéremu podlegaja:
b. konserwatorzy — 11 etatow,
c. straznik szkolny — 2 etaty,

D. Dziat utrzymania czystosci:

starszy wozny — | etat, ktoremu podlegajg:
wozna — 2 etaty.

sprzataczki — 22 etaty,

pomoc nauczyciela — 27 etatow,

0o g

E. Dziata obstugi kuchni i stotowek:

kierownik stotowki — | etat. ktoremu podlegaja:
magazynier — | etat,

kucharz — 3 etaty,

pomoce kuchenne — 13 etatow,

intendent — 1 etat,

o o0 o

7. Samodzielne stanowiska:

a. stanowisko ds. oswiatowych — 1 etat.
b. stanowisko ds. administracyjno-technicznych — 1 etat,
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