Zarzagdzenie Nr51/07
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 28 maja 2007r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu ds. Oswiaty w
Miegdzyrzecu Podlaskim.

Na podstawie art. 30 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami) oraz § 10 ust. 2 Statutu Miejskiego Zespotu
ds. O$wiaty w Migdzyrzecu Podlaskim przyjetego Uchwalg Nr VII/60/07 Rady Miasta
Miedzyrzec Podlaski z dnia 28 marca 2007r., zarzadzam co nast¢puje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu ds. Oswiaty w Migdzyrzecu
Podlaskim, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Uchwata Nr 164/97 Zarzadu Miasta Migdzyrzeca Podlaskiego z dnia 7 listopada

1997r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu ds.
Oswiaty w Miedzyrzecu Podlaskim.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zespotu ds. Oswiaty w
Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 01.06.2007r.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 51/07 Burmistrza
Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 28 maja 2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zespotu ds. Oswiaty

Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny okresla, zasady i tryb funkcjonowania Miejskiego Zespotu ds.
Oswiaty zwanego dale) , Zespotem”

)

(2%

Struktura organizacyjna Zespolu oraz zadania poszczegéInych stanowisk.
§2

W skiad zespolu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Wicedyrektor
3) Giowny ksiegowy
4) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych
5) Stanowisko ds. organizacyjnych i pomocy materialnej dla uczniow
6) Sprzataczka ' etatu
Schemat organizacyjny zespotu stanowi zatacznik do regulaminu

§3

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Zespolu, a takze jest kierownikiem zakiadu pracy w
rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy
Wicedyrektor zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci

§4

Do zadan Dyrektora nalezy takze:

1.

-

-

Przygotowanie projektu budzetu oswiaty na terenie miasta.

Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza Miasta o jego
realizac)i oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian w celu racjonalnego
gospodarowania Srodkami

Dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej przedszkoli 1 szkot.



A

Przygotowanie i organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych
Wspotpraca z wszelkimi instytucjami zwigzanymi z dzialalnoscig Zespotu
Analiza i przedstawienie Burmistrzowi Miasta projektow organizacyjnych szkot
podstawowych, gimnazjow

Przekazywanie wytycznych i wszelkich informacji otrzymanych z Kuratorium
Oswiaty jednostkom podlegtym.

§5

Do zadan Wicedyrektora nalezy takze:

N . A5 LR =

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dla potrzeb GUS, MEN
Nadzor nad organizacjg nowego roku w przedszkolach 1 SOSW
Przygotowanie projektu budzetu Zespohu

Prowadzenie ,.Systemu Informacji Oswiatowej”

Prowadzenie programu stypendialnego dla uczniow.
Prowadzenie archiwum zaktadowego

§ 6

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku giownego ksiggowego nalezy:

1.
2.
3.

4

5

Biezace prowadzenie rachunkowosci Zespotu i przedszkoli.

Opracowywanie sprawozdawczosci finansowe;.

Wystawianie not obcigzeniowych Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego i
Zespotu

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag 1 dokumentow ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych

Wystawianie czekow gotowkowych.

§ 7

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno — kadrowych nalezy w
szczegolnosci:

® OB L

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespolu i przedszkoli.

Wystawianie legitymac)i ubezpieczeniowych.

Prowadzenie ewidencji etatow i zatrudnionych pracownikow Zespotu 1 przedszkoli.
Prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikow.

Prowadzenie dziennika korespondencji dokumentacji biurowe;.

Zaopatrywanie Zespotu w potrzebne materialy biurowe oraz druki.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Zespoh 1 przedszkoli, sporzadzanie
listy ptac i wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

§8

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. organizacyjnych it pomocy materialnej
uczniom nalezy:



Prowadzenie kancelarii Zespotu.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i wyjazdow stuzbowych.

Rozliczanie kart drogowych.

Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowe) dla ZUS.

Kompleksowa obstuga programu $wiadczen pomocy materialnej dla ucznidéw.

Db

§9
Do zadan osoby zatrudnionej jako sprzataczka nalezy:
1. Sprzatanie pomieszczen biurowych Miejskiego Zespotu ds. Oswiaty oraz Rady
Miasta, sanitariatu, korytarza i schodéw zewnetrznych do budynku.
2. Codzienne odkurzanie pomieszczen i opréznianie koszy w sprzatanych
pomieszczeniach.
3. Okresowe mycie okien, drzwi i kloszy oswietleniowych.
4. Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia.

§ 10
1. Zakres czynnosci Dyrektora ustala Burmistrz Miasta.
2. Szczegblowe zakresy czynno$ci pracownikow MZO opracowuje Dyrektor Zespotu
3. Zakres czynnosci powinien by¢ dorgczony pracownikowi niezwlocznie po

przystapieniu przez niego do pracy.
I11. Postanowienia konicowe

§11
1. Sprawy nie objete niniejszym regulaminem rozstrzyga Dyrektor w porozumieniu z
Burmistrzem Miasta.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane tylko w drodze aneksu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zespolu ds. Oswiaty w Migdzyrzecu Podlaskim
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