Zalacznik do Zarzadzenia Nr 174/08
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 24 stycznia 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zespotu ds. Oswiaty

I. Postanowienia ogolne

§ 1

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

II. Struktura organizacyjna Zespohu oraz zadania poszczegolnych stanowisk

§2
1. W sktad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Gloéwny Ksigegowy
3) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych
4) Stanowisko ds. organizacyjnych i pomocy materialnej dla uczniéow
5) Sprzataczka 'z etatu

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zalacznik do regulaminu.

§3

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Zespotu, a takze jest kierownikiem zaktadu pracy w
rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

2. Glowny Ksiggowy zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 4

Do zadan Dyrektora nalezy takze:

1. Przygotowanie projektu budzetu o$wiaty na terenie miasta.



AN

Dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza Miasta o jego
realizacji oraz wnioskowanie w sprawach jego zmian w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami.

Dokonywanie wewngtrznej kontroli finansowej przedszkoli i szkot.
Przygotowanie i organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.
Wspoéltpraca z wszelkimi instytucjami zwiazanymi z dziatalnos$cia Zespotu.

Analiza 1 przedstawienie Burmistrzowi Miasta projektow organizacyjnych szkot
podstawowych, gimnazjow.

Przekazywanie wytycznych i1 wszelkich informacji otrzymanych z Kuratorium
Oswiaty jednostkom podlegtym.

Nadzoér nad organizacja nowego roku szkolnego w przedszkolach i SOSW.

Przygotowanie projektu budzetu Zespotu.

§5

Do zadan osoby =zatrudnionej na stanowisku Gléwnego Ksiggowego nalezy w
szczegoOlnosci:

1.
2.

10.

Biezace prowadzenie rachunkowosci Zespotu, przedszkoli i SOSW.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdawczosci finansowej przedszkoli,
Zespotu 1 SOSW.

Wystawianie not obcigzeniowych SOSW 1 Zespotu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru, instruktazu i kontroli finansowej nad
podlegtymi placowkami o§wiatowymi.

Sprawdzanie prawidtowosci raportow kasowych.
Naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego naleznych podatkow.

Biezace rozliczanie si¢ z uméw z Powiatowym Urzegdem Pracy i Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Biatej Podlaskie;.

Dokonywanie rozliczen sktadek na ubezpieczenia spoleczne i sprawdzanie przelewow
z tytulu potracen wynagrodzen pracownikow Zespotu, przedszkoli i SOSW.

Wystawianie czekow gotdéwkowych.

Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie ksiag i dokumentéw ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych.

§6

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

l.
2.
3.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu, przedszkoli i SOSW.
Wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych.

Prowadzenie ewidencji etatow 1 zatrudnionych pracownikéw Zespotu, przedszkoli i
SOSW.



4. Prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych.

6. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Zespotu, przedszkoli i SOSW,
sporzadzanie listy ptac i wystawianie za§wiadczen o zarobkach.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Ustalanie uprawnien oraz dokonywanie naliczen zasitkow z ubezpieczen spotecznych.

9. Sporzadzanie dokumentéw dla ZUS dotyczacych ubezpieczen spotecznych
pracownikow Zespotu, przedszkoli i SOSW.
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§7

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. organizacyjnych i pomocy materialnej
uczniom nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie kancelarii Zespotu.

Prowadzenie ewidencji pieczeci 1 wyjazdoéw stuzbowych.

Rozliczanie kart drogowych.

Kompleksowa obstuga programu §wiadczen pomocy materialnej dla uczniow.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dla potrzeb GUS, MEN.

Prowadzenie ,,Systemu Informacji Oswiatowej”

Prowadzenie programu stypendialnego dla uczniow.

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.
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§ 8

Do zadan osoby zatrudnionej jako sprzataczka nalezy:

1. Sprzatanie pomieszczen biurowych Zespotu, Rady Miasta, Zespotu Administracyjno-
Gospodarczego, sanitariatu, korytarza, klatki schodowej 1 schodow zewngtrznych do
budynku.

2. Codzienne odkurzanie pomieszczen 1 opréznianie koszy w  sprzatanych
pomieszczeniach.

3. Okresowe mycie okien, drzwi i kloszy o$§wietleniowych.
4. Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia.
§9
1. Zakres czynno$ci Dyrektora ustala Burmistrz Miasta.
2. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow MZO opracowuje Dyrektor Zespotu.
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. Zakres czynno$ci powinien by¢ dorgczony pracownikowi niezwlocznie po
przystapieniu przez niego do pracy.

III.  Postanowienia koncowe
§ 10
1. Sprawy nie obj¢te niniejszym Regulaminem rozstrzyga Dyrektor w porozumieniu z

Burmistrzem Miasta.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonane tylko w drodze aneksu.



