REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
W BOLESEAWCU

ROZDZIAL. 1

Postanowienia ogélne

§1
Miejski Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny w Bolestaweu dziala na podstawie:
1. Uchwaly Nr XXXI/272/08 Rady Miasta Bolestawiec z dnia 26 listopada 2008 roku
2. Ustawy z dnia 8 marca 2990 1. o samorzadzic gminnym (tj Dz U z 2016 1 poz 446
z pbZn. zm )
3. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (tj. Dz U. z 20141,
poz. 1202 z pdzn. zm.)
4 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2156

péin zm )

5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1 o finansach publicznych (tj Dz U. z 2013 1. poz. 885
z pdZn zm.)

6. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1 o rachunkowodci (tj Dz U z 2013 1, poz 330 z pdin
zZm.)

7. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1 — Prawo zamowien publicznych (ff Dz U z 20151
poz. 2164 z pdzn. zm )

§2
Regulamin organizacyjny Migjskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Bolestawcu,
zwanego dalej ,,Zespolem” okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania

§3
1 Zespdt jest samodzielna, samorzadowsy jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Bolestawiec.
2. Zespot jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Zespotu miesci sie w Bolestawcu przy P1 Marszalka J. Pitsudskiego 1.

§4

Nadzér nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prezydent Miasta Bolestawiec

ROZDZIAL I

Zakres dzialania i zadania Zespolu

§5

[ Obszar dziatania MZEA obejmuje teren Miasta Bolestawiec.

2 Zespot obejmuje swoja dziatalnoscig jednostki o$wiatowe: szkoly podstawowe, gimnazja,
zespoly szkdt oraz miejskie przedszkola publiczne, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Miejska Bolestawiec.

3. Do zakresu dzialania Zespolu nalezy:

1) Obstuga jednostek wymienionych w § 5 ust.2 w zakresie:

a) obstugi finansowo-ksiegowej, w tym prowadzenie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen
pracowniczych wynikajacych z przepisow prawa,



b) prowadzenia spraw kadrowych dyrektorow i pracownikow,

c¢) wykonywania zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy, nauki, wychowania i opieki oraz ochiony przeciwpozarowej,

d) obshugi informatycznej,

¢) obstugi administiacyjno-organizacyijnej,

f) realizacji zamoéwienn publicznych w zakresie zakupu uslug 1 dostaw oraz remontow
zapisanych w planach finansowych obshigiwanych jednostek,

g) opiniowania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkél przez dyrektora Zespotu w
zakresie finansowym i kadrowym

2) Realizacja zadan Gminy Miejskiej Bolestawiec jako organu prowadzacego w zakresie:

a) analizy poniesionych wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli — art. 30KN

b) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli oraz punktéw przedszkolnych,

¢) prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla publicznych szkot
podstawowych, gimnazjéw oraz przedszkoli,

d) rozliczania kosztow ksztalcenia ucznidw na poziomie gimnazjalnym z Gming Bolestawiec,
e) rozliczen z innymi gminami za pobyt dzieci uczeszczajacych do publicznych
i niepublicznych przedszkoli,

f) rozliczania wyprawki szkolnej obstugiwanych jednostek.

3) Zespol moze wykonywaé inne niz wymienione w ust. 3 pkt 1 i 2 zadania zlecone przez
Prezydenta Miasta Bolestawiec

4. Zespot 1ealizuje zadania w porozumieniu z dyrektorami obstugiwanych jednostek oraz
wspotdziata z nimi w zakresie spraw wynikajacych z kompetencji MZEA

ROZDZIAL 111
Organizacja Zespolu

§o6
1. Strukture organizacyjna Zespotu stanowia nastepujace stanowiska i dzialy:
1) Dyrektor
2) Gléwny ksiggowy
3) Zastgpca Glownego ksiggowego
4) Dziat ksiegowosci
5) Dziat plac
6) Dzial kadr
7) Stanowisko ds administracyjnych i zaméwien publicznych
8) Stanowisko informatyka
9) Stanowiska ds. bhp i ochrony p.poz.
10) Stanowisko ds. planowania, udzielania, rozliczania oraz kontroli dotacji podmiotowych,

2. Dzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy

'3._Zastgpca gléwnego ksiggowego oraz dzial ksiegowosci i plac podlegaja gléwnemu
ksiegowemu

3 Gléwny ksiggowy, dziat kadr oraz pozostale stanowiska podlegajg bezposrednio dyrektorowi



4. Strukture organizacyjng Zespotu okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1
do niniejszego regulaminu

ROZDZIAL 1V

Zasady reprezentowania i finansowania

§7
1. Zespotem kieruje Dyrektor

2. Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta

3 Dyiektor zarzadza Zespolem 1 reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje samodzielne
decyzje w zakresie przedmiotu dziatania Zespohu i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

4. Dyrektor kieruje Zespolem przy pomocy Glownego ksiegowego, ktory jest jednoczesnie
gtownym ksiegowym obstugiwanych jednostek

5. Gtéwny ksiggowy zastepuje dyrektora podczas jego niecobecnoscei.

§8
1 Zesp6! prowadzi gospodarke finansowg wedhug zasad okieslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi toczny plan finansowy,
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bolestawiec.

§9
Do podpisywania pism oraz skladania o$wiadczen w imieniu Zespotu upowazniony jest
dyrektor.

ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Zespolu

§ 10
Pracownicy Zespolu w wykonywaniu swoich obowiazkdéw i zadan Zespolu dzialaja na
podstawie przepisoéw prawa i obowiazani sg do jego przestrzegania

§i1
1 Gospodarowanie srodkami 1zeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszezedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Zespotu.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.




§12
1 Pracownicy realizujga zadania wynikajace z przepiséw prawa oraz regulamindw
obowiazujacych w Zespole.

2 Pracownicy sa zobowigzani do wspdldziatania ze soba, w szczegélnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji

ROZDZ7IAL VI
Zakres zadan kierownictwa Zespolu

§13
Do zakresu zadan Dyrektora Zespohu nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Zespotu na zewnatiz,
2) prowadzenie biezacych spraw Zespotu,
3) organizowanie pracy w Zespole,
4) dysponowanie srodkami finansowymi i majatkiem Zespotu,
5) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z polityka kadrowa Zespotu,
6) zapewnienie dogodnych warunkéw pracy pracownikom ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania ustawodawstwa pracy oraz obowigzujacych przepisow BHP,
7) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw i komorek organizacyjnych,
8) opiniowanie arkuszy organizacyjnych w zakresie kadrowym i finansowym,
9) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji z zakresu dzialania Zespotu.

§ 14
Do zakresu zadah Gtéwnego ksiggowego nalezy:
1) organizowanie pracy i kierowanie dziatem ksiggowosci i dziatem plac Zespohu,
2) prowadzenie rachunkowosci szkdl, przedszkoli i zespolu zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,
3) prowadzenie gospodarki finansowej podleglych jednostek zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodaiki $rodkami pozabudZetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji podlegiych jednostek,
b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,
¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz
splaty zobowiazan.
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan okresowych =z realizacji wydatkow
1 dochodow budzetowych oraz dochodéw i wydatkéw nimi finansowanych placowek
o$wiatowych i Zespotu,
5) analiza poniesionych w gminie wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art 30a
KN,
6) sporzadzanie plandw finansowych szkot przy wspélpracy z dyrektorami szkét,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych szkét.

§ 15
Do zakresu zadan Zastepcy Glownego ksiegowego nalezy:
1) sporzadzanie planéw finansowych przedszkoli przy wspélpracy z dyrektorami przedszkoli,
2) sporzadzanie wnioskéw i decyzji dla obshugiwanych jednostek i zespolu w sprawie zmian
w planach finansowych,
3) sporzadzanie sprawozdat: finansowych i budzetowych przedszkoli i zespoh,



4) sporzadzanie sprawozdania z wydatkow strukturalnych,
5) rozliczanie delegacii.

ROZDZIAY. VII
Zakres zadan w poszczegélnych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy

§16
Dzial ksiggowosci
Do zadan dziahlu nalezy:
1) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) dekretowanie i biezgce ujmowanie w ksiegach rachunkowych zapiséw dotyczacych
zaistniatych operacji gospodarczych zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) sporzadzanie przelewdw bankowych,

4) wprowadzanie zmian w planach finansowych,

5) wystawianie rachunkdw, not ksiegowych i czekdw bezgotéwkowych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb-N, Rb-Z) oraz rocznej informacji w zakresie
naleznosci i1 zobowiazan,

7} sporzadzanie deklaracji podatku od niezuchomosci dla przedszkoli,

8) sporzadzanie polecen ksiegowania w zakresie wyzywienia personelu,

9) rozliczanie inwentaryzacji magazynu zywnosciowego,

10) prowadzenie ewidencji stodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu s$rodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych,

12) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie srodkoéw trwalych
1 pozostatych §rodkdw trwatych,

13) rozliczanie kwitariuszy odplatnosei za przedszkola

§17
Dziat ptac
Do zadan dzialu nalezy:
1) sporzadzanie list plac dla pracownikéw w zakresie wynagrodzen i ZFSS,
2) naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby i macierzynstwa,

3) naliczanie sktadek na ubezpieczenic spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

4) sporzadzanie i przekazywanic do ZUS deklaracji rozliczeniowych,

5) naliczanie 1 odprowadzanie do Urzedu Skarbowego naleznych podatkow i zaliczek na
podatek dochodowy od osdb fizycznych,

6) spoizadzanie deklaracji podatkowych,

7) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celdw emerytalno-
rentowych,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen,

9) wystawianie zaswiadezen o wysokosci wynagrodzen,

10} sporzagdzanie zestawienn z wynagrodzen nauczycieli z podzialem na stopnie awansu
zawodowego

§18
Dzial Kadr
1. Pracq dziatu kadr kieruje Dyzektor.
2. Do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie spaw kadrowych dyrektordw przedszkoli, szkot oraz gimnazjow,




2) zakladanic i prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem piacy, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

3) przygotowywanie dokumentéw z zakresu obstugi kadiowej {j. umowy o prace, angaze
zmiany warunkéw pracy 1 placy, akty przeniesien dla nauczycieli, pisma w sprawach urlopow
wypoczynkowych, wychowawczych, bezplainych, $wiadectwa pracy oraz inne pisma
wynikajace ze stosunku pracy,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

5) dokonywanie zgloszen, wyrejesttowan oraz zmian do ubezpieczen spotecznych,

6) przygotowywanie wnioskoéw o wyplate swiadczenn emerytalno-rentowych do ZUS oraz
dokumentacji ubezpieczonych do ustalania kapitalu poczatkowego,

7) obstuga spraw socjalnych i prowadzenie kartotek zadtuzen pozyczek mieszkaniowych,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) przygotowanie materiatléw planistycznych do sporzadzenia planu finansowego w zakresie
zatrudnienia i funduszu wynagrodzen.

§19
Stanowisko ds. administracyjnych i zamoéwien publicznych

1. Stanowisko podlega bezpostednio Dyrektorowi.

2. Zakres zadan na stanowisku obejmuje:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

2) realizacja zamdwien publicznych dla zespohu,

3) przygotowywanie dokumentacji postgpowania do 30 000 euro dla przedszkoli oraz
realizacja zamowien publicznych w zakresie remontow,

4) sporzadzanie uméw najmu pomieszczen, uméw na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy
dla przedszkoli oraz wspdlpraca ze szkotami w tym zakresie,

5) realizowanie zamdwien do 30 000 euro dia obstugiwanych jednostek - centralne zakupy
i zambwienia,

6) opracowanie 1 aktualizowanie regulaminéw oraz instrukcji z zakresu zamowien
publicznych dla przedszkoli oraz wspdlpraca ze szkotami w tym zakresie,

7) spo1zadzanie umow 1 rozliczanie kosztow za dowoz dzieci niepelnosprawnych,

8) wprowadzanie danych ksiggowych do bazy SIO szkét, przedszkoli 1 zespotu,

9) rozliczanie wyprawki szkolnej obshugiwanych jednostek.

§ 20
Stanowisko ds bhp i p poz

1. Stanowisko podiega bezposrednio Dyrektorowi

2. Pracownik na danym stanowisku obsluguje jednostki o§wiatowe w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy otaz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) sporzadzania okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przeprowadzania szkolen wstepnych z zakresu BHP dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
4) organizowania szkolen okresowych dla pracownikow,

5) prowadzenia szkolen pracownikéw z zakresu ochrony przeciwpozarowe],

6) ustalania okolicznosei i przyczyn wypadkow uczniow i pracownikow,

8) sporzadzania dokumentacji powypadkowej oraz prowadzenia rejestrow wypadkéw,

9) doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
p1ZeciwpozZarowe],

10) oceny 1yzyka zawodowego na stanowiskach pracy,



11) wystawiania skierowan na badania lekarskie,

12) prowadzenia nadzoru nad przestizeganiem przepiséw o ochronie pr1zeciwpozarowe],

13) udzialu w przegladach okresowych obiektow pod katem BHP oraz sporzadzania
protokoldw,

15) wspotpracy z instytucjami sprawujacymi nadzér w zakresie bhp 1p poz

§21
Stanowisko Informatyka

1 Informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Informatyk obstuguje jednostki o$wiatowe w zakresie:

1) zapewnienia cigglosci pracy sprzetu komputerowego,

2) wsparcia pracownikéw w rozwiazywaniu problemoéw z oprogramowaniem oraz sprze¢tem,
3) zarzadzania i utrtzymania w ciaglej dostgpnosci serwerdw oraz sieci komputerowej,

4) konserwacji sprzgtu komputerowego,

5) dbania o bezpieczenstwo informatyczne obstugiwanych jednostek,

6) administrowania stronami internetowymi

§22
Stanowisko ds. planowania, udzielania, rozliczania oraz kontroli dotacji podmiotowych

1. Stanowisko podlega bezpostednio Dyrektorowi.
2. Zakres zadan na stanowisku obejmuje:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szkot 1 gimnazjow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla publicznych
szkot 1 gimnazjow,
3)rozliczenia z innymi gminami za pobyt dzieci w niepublicznych przedszkolach,
4) rozliczenia z innymi gminami za pobyt dzieci uczeszczajgeych do miejskich przedszkoli
publicznych,
5) refundowanie kosztéw pobytu dzieci bedacych mieszkancami Bolestawca w publicznych
1 prywatnych przedszkolach dziatajacych na terenie innych gmin,
6) przeprowadzania kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji przez szkoly
. 1 placowki dotowane,

7) sporzadzania sprawozdan z wykonania dotacji przekazanej dla publicznych
1 niepublicznych przedszkoli, szk6t i gimnazjow.

ROZDZIAL VIII
Przepisy konicowe

§23
1 Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu organizacyjnego mogg by¢ dokonywane
w trybie przewidzianym dla jego nadania.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 155 maja 20161
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