Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 183/08
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 04.03.2008

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zespolu
Gospodarczo-

Administracyjnego
w Miedzyrzecu Podlaskim



ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespotu Gospodarczo — Administracyjnego w Miedzyrzecu
Podlaskim okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Zespohu a w szczeg6lnosci:
1) strukturg organizacyjng Zespohu,
2) zasady i tryb funkcjonowania Zespotu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespohu
Gospodarczo — Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim,

2. MZGA - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zesp6t Gospodarczo — Administracyjny
w Migdzyrzecu Podlaskim,

3. Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Gospodarczo —
Administracyjnego w Miedzyrzecu Podlaskim,

4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Zespotu Gospodarczo — Administracyjnego.

§3
MZGA dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Uchwaly Rady Miasta Migdzyrzec Podlaski,
Statutu MZGA w Migdzyrzecu Podlaskim, regulaminéw oraz aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski i Dyrektora MZGA w Miedzyrzecu Podlaskim.

§4
Miejski Zespdt Gospodarczo — Administracyjny jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.

§5
Cel i zadania MZGA
Przedmiotem dzialania MZGA jest administrowanie majatkiem Miasta przeznaczonym na cele oéwiatowe, a
w szczegolnosci:

1. Obstuga jednostek oswiaty dotyczaca spraw administracyjno-gospodarczych w tym zaopatrywanie
placowek w pomoce dydaktyczne, materialy i sprzet niezbedny do realizacji programdéw nauczania,
wychowania i innych zadan statutowych

2. Wykonywanie drobnych remontéw i napraw biezacych.

Wykonywanie zadan inwestycyjnych, wylanianie wykonawcow 1 nadzoér nad tymi pracami.
Zarzadzanie i gospodarowanie czgscig hotelowa Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w
Migdzyrzecu Podlaskim.

Kierowanie blokiem zywieniowym w szkolach podstawowych i gimnazjach.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia administrowanych placéwek.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen oswiatowych.
Zawieranie umow dotyczacych eksploatacji budynkow.

Zawieranie umow o0 wynajem pomieszczen i dzierzawy gruntow.

10. Ustalanie stawek odplatnosci za wynajem pomieszczen, urzadzen i korzystania z miejsc w hotelu.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

12. Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego.

13, Przedkladania sprawozdan z wykonania budzetu Burmistrzowi Miasta oraz odpowiednim organom.
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ROZDZIAL 11
Zasady kierowania MZGA

§6

MZGA funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shizbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci zwiazanej z wykonywaniem zadan o
ktérych mowa w § 5.
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§7
Kierownikiem MZGA jest Dyrektor pelnigcy jednoczesnie funkcje organu w postgpowaniu
administracyjnym, zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikéw MZGA.
Dyrektor kieruje, zarzadza i prowadzi sprawy MZGA.

§8
Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ nastepujacych stanowisk MZGA:
pracownikéw Dzialu Administracyjno — Ksiggowego, w sktad ktérego wchodza:
- Gléwny Ksiegowy MZGA,
- Specjalista ds. kadr i ptac MZGA,
pracownik6w koordynatoréw poszczegoélnych grup pracowniczych tj:
- Kierownik administracyjno-gospodarczy:
- Starsza wozna,
- Kierownik stotowki,
- Starszy recepcjonista,

§9
Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy:
kierowanie biezacymi sprawami MZGA i reprezentowanie go na zewnatrz,
wprowadzanie zarzgdzen,
gospodarowanie mieniem MZGA,
przygotowanie projektu budzetu,
wykorzystywanie Srodkéw finansowych przydzielonych MZGA przez Rade Miasta Miedzyrzec
Podlaski oraz pochodzacych z innych Zrddel,
ustalenie zasad polityki informacyjnej MZGA,
wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw MZGA.
nadzorowanie szkolen pracownikow,
nadzorowanie procedur w zakresie bhp,
ustalanie regulaminu pracy MZGA,
ustalanie regulaminu organizacyjnego MZGA,
przyjmowanie interesantow w ustalonych godzinach przyjec,

m) nadzorowanie procedur wylaniania wykonawcow, ustlugodawcéw 1 dostawcow wedhug procedur

n)
0)
p)
Q)
r)

zamdwien publicznych,

nadzorowanie procedur rozpatrywania skarg i wnioskow,

gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami MZGA,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przepisami prawa,
wspolpracowanie z organizacjami pozarzadowymi,

wystepowanie z wnioskami w sprawie nagrod, odznaczen i innych wyréznien dla pracownikéw
MZGA.



§10
1. Do zadan Gléwnej Ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych gospodarki finansowej MZGA,
b) koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacja budzetu,
¢) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
d) wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Zespotu,
e) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
f) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej MZGA,
g) prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Zespotu na podstawie obowiazujacych przepiséw
prawa,
h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Dyrektora.

2. Do ogolnych zadan Specjalisty ds. kadr i ptac nalezy miedzy innymi:

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu.

b) Prowadzenie ewidencji etatow i zatrudnionych pracownikow Zespotu.

¢) Prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikow.

d) Prowadzenie ewidencji pieczgci, wyjazdow stuzbowych, urlopéw, zaswiadczen, znaczkéw
pocztowych, wysytanych listow, zwolnien lekarskich.

e) Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikéw dla ZUS.

f) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych.

g) Przygotowywanie i sporzadzanie list placy.

h) Przygotowywanie i sporzadzanie deklaracji miesigcznej ZUS DRA oraz miesigcznych raportow
dla pracownikéw ZUS RMUA.

i) Sporzadzanie comiesigcznej deklaracji podatkowej PIT-4.

j) Wystawianie pracownikom PIT-11/8B, PIT-40.

k) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Zespotu.

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

m) Wystawianie za§wiadczen o zarobkach.

n) Wystawianie i podbijanie legitymacji ubezpieczeniowych.

0) Prowadzenie dziennika korespondencji dokumentacji biurowe;.

3. Do zadan pracownikow koordynatoréw grup pracowniczych nalezy migdzy innymi:
a) koordynowanie dzialan i nadzorowanie wynikéw pracy,
b) wykonywanie zadan wlasnych charakterystycznych dla danej grupy,
¢) zapewnienie ciagltosci obshugi placéwek i organizowanie zastgpstw,
d) sporzadzanie planu urlopow.

4. Do zadan pracownikow obshugi nalezy migdzy innymi:
1) konserwatorzy:
a) przeprowadzanie biezgcej konserwacji, drobnych napraw i remontéw w budynkach szkél,
b) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,
¢) kontrola i biezaca konserwacja i naprawa urzadzen wodno — kanalizacyjnych,
d) konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzadzen sportowych,
e) troska o czystos¢ terenu wokot budynku szkoty, koszenie trawnikow, uprzatanie lisci,
f) odsniezanie zewnetrznych ciggéw komunikacyjnych,
2) sprzataczki:
a) utrzymywanie stalej czystosci w przydzielonym zgodnie z harmonogramem rejonie
b) sprzatanie i porzadkowanie pomieszczen po remontach i malowaniu oraz porzadkowanie
piwnic i pomieszczen szkolnych w innym niz przydzielonym rejonie,
¢) opieka nad szatniami szkolnymi i odpowiedzialnos¢ za wlasciwe jej funkcjonowanie,
3) pracownicy stotowki: intendentki, kucharki, pomoce kuchenne:
a) systematyczne zaopatrywanie stoldwki w niezbedne artykuly spozywcze,
b) przygotowywanie positkéw dla uczniéw zgodnie z obowiazujacymi recepturami, tak, aby
zachowa¢ maksymalng warto$¢ odzywcza i dietetyczna;



c) prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz rozliczanie ilo$¢ sporzadzonych i wydanych
positkow;

d) sprzatanie stanowiska pracy przestrzegajac zasad dezynfekcji sprzetu i pomieszezen;

4) recepcjonista:

a) kwaterowanie gosci hotelowych w pokojach; tj. wydawanie kluczy, poscieli, zapoznanie z
regulaminem hotelu, itp.

b)prowadzenie na biezaco ksiggi gosci hotelowych poprzez dokladne wpisywanie danych
osobowych i termindéw pobytu.

¢) dbanie o regularng zmiang poscieli oraz o porzadek i czysto$¢ w pokojach hotelowych.

Szczegotowe zakresy obowigzkow reguluja zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikéw MZGA.

RODZIAL III
Struktura organizacyjna Zespolu

§11
1. Strukturg organizacyjnga MZGA tworzg :
1) Kierownictwo Zespotu :
a) Dyrektor
2) Komorki organizacyjne:
a) Glowny Ksiegowy
b) Specjalista ds. kadr i ptac
3) Pracownicy koordynatorzy poszczegolnych grup pracowniczych:
A) Kierownik administracyjno-gospodarczy ktéremu podlegaja:
a) konserwatorzy -10etatow,
b) straznik szkolny -1etat,
B) Kierownik stotowki ktéremu podlegaja:
a) intendentki -3etaty,
b) kucharz -Setatow,
c) pomoce kuchenne -7 etatow ,
C) Starszy wozny ktéremu podlegaja:
a) sprzataczki -31etatow,
D) Starszy recepcjonista ktéremu podlega:
a) recepcjonista -1 etat.

Schemat Organizacyjny Miejskiego Zespotu Gospodarczo — Administracyjnego stanowi
zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

RODZIAL IV
Zasady funkcjonowania Dzialu Administracyjno - Ksiegowego

§12
Do zadan dziatu Administracyjno — Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. wynikajace z nastgpujacych aktéw prawnych:

a) z ustawy o finansach publicznych i samorzadzie gminnym w szczegdlnosci poprzez:
sporzadzanie planéw finansowych i budzetowych jednostek organizacyjnych dzialajacych w zakresie
o$wiaty, dokonywanie miesiecznych analiz z wykonania budzetu i $rodkéw pozabudzetowych,
dokonywanie rocznych analiz z wykonania budzetu jednostek dzialajacych w zakresie oswiaty,
wspotdziatanie z Dyrektorem MZGA oraz Skarbnikiem Miasta w kierowaniu zagadnieniami finansowymi
dziatalnosci operacyjnej i inwestycyjnej jednostek dziatajacych w zakresie oswiaty, czuwanie nad
terminowym wykonywaniem zobowiazan oraz realizacja naleznosci w sposéb zabezpieczajacy przed
przeterminowaniem, przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepiséw o gospodarce finansowej
jednostek budzetowych,



b) z ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym w
szczegllnosci poprzez: prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek budzetowych dziatajacych w zakresie
os$wiaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie stalego nadzoru na odcinku rachunkowosci i
sprawozdawczoscei finansowej w sposéb zapewniajacy ochrone mienia jednostek i prawidlowosci w
sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych, ustalanie zasad prawidtowego obiegu dokumentow
niczbednych dla rachunkowosci w formie szczegétowych instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacja,
czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem, dokumentéw rachunkowych oraz
przekazywaniem ich w ustalonych przepisami terminach do archiwum jednostek,

¢) z ustaw: Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa Karta Nauczycicla, ustawa
o Systemie Ubezpieczen Spotecznych, ustawa o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawa o
Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o
zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych, ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, ustawa o ubezpieczeniach emerytalnych — kapitatowych, ustawa o ZFSS, ustawa
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, ustawa o podatku
dochodowym od oséb fizycznych w szczegélnosci poprzez: sporzadzanie list plac dla pracownikow
jednostek budzetowych, sporzadzanie list zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z potracaniem zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, prowadzenie
caloksztattu spraw zwigzanych z potracaniem oraz rozliczaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne i skladek na Fundusz Pracy, prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem, prowadzenie
terminowych rozliczen z ZUS.

RODZIAL V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§13
Dyrektor MZGA podpisuje wszystkie pisma wychodzace z MZGA. Zasady dotyczace decyzji
administracyjnych reguluje kodeks postepowania administracyjnego.

§14
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu. Upowaznienie powinno byé
udzielone w formie zarzadzenia.

RODZIAL V1
Zasady informowania dziennikarzy srodkéw masowego przekazu

i wykorzystywania krytyki prasowej

§15

1. Informacji o dziatalnosci Zespotu dziennikarzom polskim udziela - Dyrektor MZGA -
w odniesieniu do tematow lezacych w zakresie jego kompetenc;ji.

2. Udzielajac dziennikarzom wywiaddéw, wyjasnien i opinii Dyrektor MZGA winien uwzglednia¢
wymogi zwigzane z obowiazkiem zachowania i przestrzegania zasad postgpowania z informacjami
niejawnymi oraz ochrony danych osobowych.

3. Informacji dziennikarzom zagranicznym udziela wylacznie Dyrektor lub osoba bezposrednio przez
niego wskazana.



RODZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 16
Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury wiasciwej dla jego
ustalenia.

§17
Porzadek, tryb i czas pracy w MZGA oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika niepedagogicznego
okresla Regulamin Pracy przyjmowany w formie zarzadzenia Dyrektora
i ustalony w trybie przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych w oparciu o Kodeks Pracy.

§18
Kazdy z pracownikéw MZGA winien potwierdzi¢ wlasnym podpisem zapoznanie si¢ z niniejszym
regulaminem na zataczniku Nr 3 do tego regulaminu.



