Zaacznik do Zarzadzenia nr 5/2003/MZOPO
dyrektoraMZOPO w Radlinie z dn.26.05.2003r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Migjskiego Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Radlinie

Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne

81
Migski Zespdl Obdugl Placowek Oswiatowych w Radlinie, zwany dalg
Zespolem, dziala na podstawie Uchwaly Nr BRM - 0150/ VIII/ 57/ 2003 Rady
Migskig w Radlinie z dnia 24 kwietnia 2003 roku, w sprawie uchwalenia
statutu Migjskiego Zespolu Obdugi Placowek Oswiatowych w Radlinie oraz
niniggszego  Regulaminu  Organizacyjnego  Migskiego Zespolu  Obdugi
Placowek Oswiatowych w Radlinie, zwanego dalg Regulaminem.

§2
Zespol redizuje zadania okresone w 8§ 7 statutu Zespol u.
83
Regulamin Zespolu okreda:
1/ organizacje Zespolu,
2/ zasady funkcjonowania Zespolu,

3/ zakres obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow Zespolu

84
Zespol jest czynny w dniach roboczych, od poniedziaku do piatku, w
godzinach od 7 do 15", awe wtorki od 7” do 17”.

Rozdzial 2 - Organizacja Zespolu

85
W sklad Zespolu wchodza nastepujace stanowiska
1/ dyrektor ( MZOPO-D)
2/ glowny ksiegowy (MZOPO-GK)

3/ stanowisko do spraw remontowo - ksiegowych (MZOPO-RK)
4/ 2 stanowiska do spraw placowo - ubezpieczeniowych (MZOPO-PU)
5/ stanowisko do spraw socjano - ksegowych (MZOPO-SK)

86
Strukture organizacyjna Zespolu przedstawia zalacznik nr 1.
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Rozdzial 3 - Zasady funkcjonowania Zespolu

87
Zespol dziadawedlug nastepujacych zasad :

1/ praworzadnosci,

2/ racjonanego gospodarowania mieniem publicznym,

3/ jednoosobowego kierownictwa,

4/ kontroli wewnetrzng,

5/ pomocy w pracy dyrektorom placowek oswiatowo-wychowawczych w
zakresie zadan Zespolu - dla ktorych organem prowadzacym jest
Miasto Radlin,

6/ wzgemng wspolpracy pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.

88
Pracownicy Zespolu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Zespolu
dzialganapodstawiei w granicach prawai sa zobowiazani do jego
przestrzegania.

89
1.Gospodarowanie mieniem powierzonym Zespolowi odbywa sie w sposob
racjonalny, celowy i oszczedny.

2.Wydatki Zespolu sa dokonywane zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych

810
1.Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie najednolitosci polecen i Suzbowego
podporzadkowania, atakze podzialu czynnosci pomiedzy poszczegolnych
pracownikéw oraz ich indywiduang odpowiedzianosci zawykonanie powie-
rzonych im zadan.

2.Zasady podpisywania pism w Zespole okredgaindywidua ne zadania
pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach, opisane w
rozdziale 4 Regulaminu.

8§11
Zasady kontroli wewnetrzng) okreslgja odrebne przepisy wewnetrzne.

8§12
Pomoc dyrektorom placowek oswiatowych jest realizowanaw zakrese:
1/ administracyjno-organizacyjnym,
2/ gospodarczym,
3/ finansowo-ksiegowym,



Rozdzial 4 - Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Zespolu

8§13
Do zadan dyrektora Zespolu naezy realizacja zadan statutowych i nadzér nad
prawidlowym dzialaniem Zespolu, aw szczegolnosci :
1/ w zakresie administracyjno-organizacyjnym :
a) opracowanie regulaminu organizacyjnego oraz jego dostosowywanie do
aktualnych zadan Zespolu,
b) organizowanie scentraizowanych zaméwien dla placéwek oswiatowych,
zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych,
C) opiniowanie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowo-
wychowawczych
- pod katem skutkow finansowych wynikgacych z arkuszy,
d) nadzor nad sprawozdawczoscia z wykonania budzetu, przygotowanie spra-
wozdan opisowych z wykonania budzetu,
€) pelnienie zadan administratora zakladowego funduszu swiadczen
socjanych,
na podstawie umow z poszczegolnymi placowkami, prowadzacymi wspolna
dzialanosc socjana,
f) pelnienie funkcji pracodawcy, w stosunku do pracownikow Zespolu, aw
szczegOlnosci :

- Nawiazywanie | rozwiazywanie stosunku pracy,

- prowadzenie teczek akt osobowych,

- ustalanie planu urlopow

- okredlanie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzianosci,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

- ustalanie wysokosci naleznego wynagrodzenia, premii i nagrod, na
podstawie
obowiazujacych, odrebnych przepisow,

- stwarzanie pracownikom mozliwosci dostepu do aktua nych uregulowan
prawnych z zakresu dzialanosci Zespolu,

- wykonywanie innych obowiazkow pracodawcy, wynikajacych z obowiazu-
jacych przepisow,

0) przygotowywanie projektow uchwa Rady Migskig, z zakresu spraw
oswiaty i wychowania, a nalezacych do zakresu zadan Zespolu oraz
przedstawianie ich do akceptacji Burmistrzowi,

h) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza, z zakresu spraw oswia
ty i wychowania, anaezacych do zakresu zadan Zespolu,

1) podpisywanie korespondencji luzbowsj - we wszystkich sprawach dotycza

cych dzialanosci Zespolu,

]) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz,

3



K) wykonanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczacych
organizacyjno-administracyjne dzialalnosci Zespolu
2/ w zakresie gospodarczym :
a) planowanie i organizowanie remontow w placowkach oswiatowych, we
wspdldziaaniu z dyrektorami tych placowek,
b) nadzor na prawidlowym prowadzeniem wymagang) dokumentacji budowla
neg, wymagang odrebnymi przepisami,
¢) nadzoér nad prawidlowa eksploatacja obiektow oswiatowych,
d) analiza zapotrzebowaniaw materiay i energie przez placowki oswiatowe,
€) przygotowywanie postepowan o wykonanie zamowien publicznych
naroboty budowlane, udugi i dostawy, we wspéldzialaniu z dyrektorami
placowek oswiatowych,
f) administrowanie Domami Nauczyciela, aw szczegdlnosci :
- dbanie o wlasciwy stan zasobéw mieszkaniowych w Domach Nauczyciela,
- planowanie i prowadzenie remontow,
- kontrola nad terminowoscia placenia czynszow przez ngjemcow,
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach mieszkaniowych,
- organizowanie procedury przyznawania mieszkan, na podstawie odrebnych
przepisow,
- Zawieranie umow ngjmu mieszkan,
g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, w zakresie gospo-
darczg dziadanosci Zespolu.
3/ w zakresie finansowo-ksiegowym :
a) nadzor nad prowadzeniem rachunkowaosci obsugiwanych placowek,
b) nadzdr nad obduga finansowo-ks egowa placowek oswiatowych,
¢) nadzor nad prawidlowa redlizaca, przydzielonego placdwkom oswiatowym,
budzetu,
d) analiza danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
€) przygotowanie projektu budzetu placowek, we wspoldziaaniu z
dyrektorami placowek,
f) wydawanie dyspozycji srodkami finansowymi i rzeczowymi, bedacymi
w gestii Zespolu,
g) kontrola gospodarowania srodkami publicznymi w placowkach pod wzgle-
dem legalnosci, celowosci | gospodarnosci,
h) nadzér nad terminowosciarozliczen,
1) pomoc dyrektorom w sporzadzaniu planow finansowych swoich placowek,
]) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem list plac,
K) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczacych
dzialanosci Zespolu w zakresie finansowo - ksiegowym.



814
Glowny ksiegowy Zespolu jest odpowiedziany za:
1/ prowadzenie rachunkowosci jednostek obslugiwanych przez Zespadl,
aw szczegolnosci :
a) przygotowywanie projektéw dokumentow opisujacych przyjete w placow-
kach zasady prowadzenia rachunkowosci, azwlaszcza
- instrukgji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
- zakladowego planu kont,
- instrukgji inwentaryzacyjng,
- instrukcji w sprawie przechowywaniai zabezpieczenia dokumentow
finansowo-ksiegowych,
- zarzadzeniaw sprawie okred enia sposobu prowadzenia ewidencji srodkow
trwalych,
- innych, zwiazanych z prowadzeniem rachunkowosci budzetows.
b) prowadzenie ksiag rachunkowych, aw szczegdlnosci :
- dziennika,
- kont ksiegi glowng,
- kont ksiag pomocniczych,
- zestawieniaobrotow i sald kont syntetycznych i anditycznych,
- skladnikow aktywow i pasywow,
W Sposob zapewnigacy wlasciwy przebieg i udokumentowanie
przeprowadzanych operacji gospodarczych.
) prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakladowym planem kont, poszczegdl-
nych skladnikow majatkowych placowek oswiatowych, aw szczegolnosci:
- ewidencji wydatkowania srodkow pienieznych,
- ewidengji rzeczowych skladnikow majatku trwalego i obrotowego,
- ewidengji dochodéw, przychoddw, wydatkow i kosztow,
- ewidengji rozrachunkow z kontrahentami,
- nadzorowanie terminowego przeprowadzaniainwentaryzacji, zgodnie z od-
rebnymi przepisami,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci, aw szczegolnosci :
- gporzadzanie wymaganych sprawozdan GUS z zakresu zadan gléwnego
ksiegowego,
- sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci budzetowse | pozabudzetowe, na
podstawie odrebnych przepisow,
- sporzadzenie bilansu rocznego,
- gporzadzanie andliz | sprawozdan z zakresu rachunkowosci zleconych
przez Burmistrzalub Rade Migjska,
€) nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentagji
ksiegowe (systematyczne archiwizowanie danych nanosnikach kompute-
rowych) oraz przekazywaniem jg do archiwum,
f) nadzor nad prawidlowosciarozliczen w dziedzinie ubezpieczen
spolecznych,



zdrowotnych, podatkow i spraw socjanych.
g) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, prowadzonych
w obsugiwanych placowkach,

2/ wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu, pozabudzetowymi,
aw szczegolnosci :

a) wykonanie czynnosci zwiazanych z zalozeniem i korzystaniem z rachunkow

bankowych, a zwlaszcza :

- utrzymywanie systematycznych kontaktéw z bankiem prowadzacym obdu-
ge bankowa gminy, w zakresie niezbednym do zapewnienia niezakl conego
prowadzeniaobsugi bankowej jednostki,

- aktualizowanie, w miare potrzeby, wzoréw podpisow 0sob uprawnionych

do wydawania dyspozycji finansowych w banku,

- skladanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, zamowien na czeki.

- pobieranie z banku wyciagow bankowych z przeprowadzonych operagji

finansowych,

b) podpisywanie czekow bankowych, zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami
podpi sow,

C) wystepowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, z pisemnymi wnioskami do
Skarbnika Miasta o przekazanie srodkéw finansowych naredizacje
zobowiazan i zadan obdugiwanych jednostek, wynikgacych z planu
finansowego,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
aw szczegolnosci :

- terminowe regul owanie zobowiazan obdugiwanych jednostek,

- Zapewnienie terminowego sciagania naleznosci,

- uzgadnianie wyciagow bankowych i sald,

- terminowe rozliczanie pobranych zaliczek,

- przestrzeganie obowiazujacych, odrebnych przepisow, dotyczacych obrotu

srodkami pienieznymi,

€) nadzér nad prawidlowoscia gospodarki pieniezngl w obdugiwanych

placowkach,

3/ dokonywanie wstepneg kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finanso-
wych z planami finansowymi placowek, aw szczegdlnosci :

a) dokonywanie kontroli dowodéw ksiegowych, zgodnie z zasadami okred o-
nymi w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

b) kontrasygnowanie uméw podpisywanych przez dyrektoréw placowek,
ktore powoduja zaci agniecie zobowiazan finansowych przez te placowki,
sprawdzenie ich poprawnosci pod wzgledem zabezpieczenia interesow
placowek (np. okres wypowiedzenia, gwarancja, zmiany cen, kary umowne,
warunki platnosci, czas obowiazywania, itp.)

¢) kazdorazowe informowanie dyrektora MZOPO o odmowie kontrasygno-
waniaumowy, o ktorgg mowaw pkt b)
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4/ w ramach kontroli wewnetrzng, dokonywanie wstepne, biezace) i nastepng
kontroli funkcjonalng w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych przeprowadzanych przez placowki,
pod katem :
a) legalnosci - zgodnosc z obowiazujacym prawem i pokryciem w planie
finansowym placowki,
b) celowosci - zgodnosc z potrzebami | zadaniami placowki,
) gospodarnosci - racjona ne wydawanie srodkow publicznych,
5/ przygotowanie projektu budzetu placéwek, opracowanie planow
finansowych
I czuwanie nad ich redlizacja, aw szczeg0Olnosci :
a) zbieranie od placowek wstepnego planu wydatkow | dochodéw na nastepny
rok,
b) przygotowanie projektu budzetu na poziomie rozdzialow, z uwzglednieniem
otrzymanych wskaznikow i realnych potrzeb,
C) przekazanie opracowanego projektu Skarbnikowi Gminy,
d) uwzglednienie ewentualnych poprawek i korekt, ktére wynikly z prac Rady
Migjskig nad budzetem,
€) przygotowanie ukladu wykonawczego budzetu na poziomie rozdzia 6w,
f) przekazanie kwot (limitow) wynikajacych z podziau uchwal onego budzetu
na poszczegolne placowki, w ukladzie wykonawczym
g) zebranie, opracowanych przez dyrektorow placowek, szczegélowych pla:
néw dochoddéw i wydatkow,
h) przekazanie plandw do zatwierdzenia, zgodnie z odrebnymi przepisami,
obowiazujacymi w gminie,
1) czuwanie nad prawidlowa redlizacja plandw finansowych placowek,
azwlaszcza:
- prowadzenie analizy realizacji stopniawykonania plandw finansowych,
- informowanie dyrektorow placowek o ewentualnych zagrozeniach i niepra-
widlowosciach w redlizagji planu,
- przedstawianie dyrektorom placowek, na zyczenie, wydrukow z realizagji
planu finansowego,
- informowanie Dyrektora M ZOPO o ewentua nych zagrozeniach i nieprawi-
dlowosciach w redlizagji planu finansowego placowek,
- informowanie Dyrektora MZOPO o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny
finansow publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.
6/ zapoznawanie sie na biezaco z nginowszymi uregulowaniami prawnymi
Z zakresu redlizowanych zadan,
7/ wykonywanie innych zadan duzbowych z zakresu swojg dziaalnosci na po-
lecenie Dyrektora MZOPO.



814
W czasie nieobecnosci Dyrektora MZOPO, jezeli Burmistrz nie wyznaczy!
0soby zastepujace, jego obowiazki pelni Glowny Ksiegowy.

815

W cedlu prawidlows redlizacji swoich zadan Gléwny Ksiegowy maprawo :

1/ wystepowania do Dyrektora MZOPO z projektami zarzadzen wewnetrznych,
regulujacych sprawy bedace w zakresie dziaania Glownego Ksiegowego,

2/ wydawania wiazacych polecen duzbowych pracownikom MZOPO, w za
kresie dzidania Gléwnego K siegowego,

3/ zglaszania dyrektorom placowek wnioskow i zastrzezen do dzialan przez
nich podgjmowanych, a bedacych w gestii dzialania Glownego Ksiegowego,
powi adamigac jednoczesnie Dyrektora MZOPO,

4/ zadac od dyrektoréw placowek oswiatowych, oblugiwanych przez Zespdl,
udzielaniaw formie pisemngj lub ustng niezbednych informagji i wyjasnien,
jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych
zrodlem tych informagji | wyjasnien,

5/ wnioskowac do Dyrektora MZOPO o okredenie trybu, wedlug ktérego maja
byc wykonywane przez placowki oswiatowe, obdugiwane przez Zespdl,
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksegowsg, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe,

6/ podpisywania, na zasadach okres onych w odrebnych przepisach, dokumen-

tow finansowo-ksiegowych, aw szczegdlnosci :

a) dowodow ksiegowych,

b) dyspozycji srodkami pienieznymi, bedacymi w gestii MZOPO,

c) listy platnicze

d) sprawozdan budzetowych i GUS

€) czeki gotéwkowe

f) ksiegi inwentarzowe,

g) bilans roczny

h) dokumenty zastrzezone dla kompetencji DyrektoraMZOPO - w zastepstwie
- W czasie jego hieobecnosci,

7/ korzystania z komputerowego programu ksiegowego, dostosowanego do
realizacji wykonywanych zadan,

8/ uczestniczeniu w szkoleniach zwiazanych z wykonywanymi zadaniami,

9/ dostepu do aktuanych aktow prawnych regulujacych zakres realizowanych
zadan,

816
1.Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s remontowo - ksiegowych jest odpo-
wiedziany, we wspdlpracy z dyrektorami placowek oswiatowych, za odpo-
wiedni stan techniczny obiektow oswiatowych oraz prowadzenie czynnosci
ksiegowych w zakresie srodkéw specjanych placowek.
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2.Pracownik, o ktérym mowaw ust. 1 realizuje nastepujace zadania:
1/ zapewnienie, we wspolpracy z dyrektorami placowek, prawidlowego
funkcjonowania bazy materiang placowek oswiatowych, aw szczegolnosci :
a) rozpoznanie potrzeb placowek w zakres e funkcjonowaniaich infrastruktury
techniczng, azwlaszcza:
- organizowanie, wymaganych przepisami prawa budowlanego, przegladow
stanu technicznego obiektow oswiatowych,
- ustalenie koniecznych prac remontowych, naprawczych i konserwacyjnych
w placowkach
- wystepowanie, w razie koniecznosci, do Dyrektora MZOPO z wnioskami
0 przeprowadzenie niezbednych ekspertyz budowlanych,
- udzielanie pomocy dyrektorom placowek w prowadzeniu ksiazki obiektu
budowlanego,
b) sporzadzanie planéw remontow w placdwkach oswiatowych na dany rok,
uwzglednigac w szczegolnosci :
- oszacowanie kosztéw planowanych robdt remontowych,
- zapoznanie sie z przyznanymi w budzecie srodkami finansowymi, przezna-
czonymi na cele remontowe,
- uzgodnienie z dyrektorami placowek zakresu prac remontowych w danym
roku budzetowym,
- przedstawienie Dyrektorowi MZOPO zbhiorczego planu remontéw we
wszystkich placéwkach oswiatowych,
- gporzadzanie kosztorysow inwestorskich dla planowanych robét remonto-
wo - konserwatorskich,
- udzia w komigach prowadzacych postepowania o udziel anie zamowien
publicznych nawykonanie robot remontowych,
- organizowanie niezbedng) dokumentacji techniczng dla planowanych prac
remontowych, jezeli jest wymagana odrebnymi przepisami,
c) czuwanie nad prawidlowa realizacja robot remontowych w placowkach, we
wspolpracy z dyrektorami, aw szczegolnosci :
- pelnienie nadzoru inwestorskiego - nadzorowanie robot pod katem ich pra-
widlowosci, jakosci, zgodnosci z dokumentacja techniczna, terminowosc,
- dokonywanie odbioréw technicznych robdt,
- merytoryczne i formalne weryfikowanie kosztorysow powykonawczych,
d) sporzadzanie dokumentagji 1 realizacjaremontow i napraw awaryjnych,
azwlaszcza:
- gporzadzenie protokolu awarii we wspolpracy z dyrektorem placowki,
- oszacowanie kosztu robot awaryjnych,
- negocjacje z wykonawca,
- przygotowanie umowy lub zlecenia robdt dlawykonawcy,
€) organizowanie zaopatrzenia placowek w opal, a zwlaszcza
- Zzbieranie potrzeb placéwek oswiatowych w tym zakresie,
- przekazanie potrzeb Dyrektorowi MZOPO,
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- czuwanie nad terminowosciai regularnoscia dostaw,
2/ prowadzenie spraw zwiazanych z potrzebami remontowymi zasobow mie-
szkaniowych, administrowanych przez MZOPO, aw szczeg0lnosci :
a) organizowanie, corocznie, przegladow technicznych budynkéw na zasadach
okredonych w prawie budowlanym,
b) przygotowywanie planu remontow,
C) organizowanie, w razie potrzeby dokumentacji techniczng dla planowanych
robét remontowych,
d) sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego,
€) przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy,
f) nadzorowanie prowadzonych robat,
g) dokonanie odbioru technicznego,
h) weryfikacja merytorycznai formalna kosztorysow powykonawczych,
1) prawidlowe prowadzenie ksiazek obiektu budowlanego dla Domow Nauczy-
cida
3/ prowadzenie niektorych spraw zwiazanych z ksiegowoscia srodkow spec-
janych, aw szczegdlnosci :
a) rozliczanie wplat na konto srodkow specjalnych placowek oswiatowych,
b) prowadzenie ewidencji srodkow specjalnych, azwlaszcza:
- sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formal no-rachunkowym,
- prowadzenie ewidencji komputerowsy,
- uzgadnianie sald,
- gprawdzanie miesiecznych rozliczen zywnosciowych,
- drukowanie sprawozdan,
- informowanie dyrektorow placowek o ewentualnych zagrozeniach lub nie-
prawidlowosciach w wykonaniu planu finansowego srodkéw specjalnych,
- systematyczne archiwizowanie danych ksiegowych na nosnikach kompute-
rowych,
4/ zapoznawania sie na biezaco z aktualnymi uregulowaniami prawvnymi w za
kresie realizowanych zadan,
5/ zastepowanie Glownego Ksiegowego, w czasie jego nieobecnosci, w zakre-
prowadzenia ewidencji ksegowsy,
6/ wypdnianiei przekazywanie informacji o pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych z tytulu umow cywilno-prawnych
7/ wykonywanie innych polecen Dyrektora MZOPO |ub Glownego
K silegowego dotyczacych zakresu realizowanych zadan.

3.W cdlu redlizagji swoich zadan pracownik zatrudniony na stanowisku d/s
remontowo - ksiegowych maprawo :
1/ korzystania z komputerowego programu ks egowego dostosowanego do
realizowania wykonywanych zadan,
2/ uczestniczeniaw szkoleniach z zakresu realizowanych przez siebie zadan,
3/ wpisywania do ksiazek obiektu budowlanego wynikow przeprowadzonych
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przegladow i wykonanych remontéw,

4/ zadac od dyrektoréw placowek oswiatowych udostepnienia do wgladu,
bedacg w ich posiadaniu, dokumentacji budowlang dotyczace uzytkowa
nych przez placéwke obiektow,

5/ dostepu do aktua nych uregulowan prawnych, dotyczacych zakresu wykony-
wanych zadan,

6/ umozliwienie, przez dyrektorow placowek oswiatowych, dostepu do budyn-
kow oswiatowych w celu redlizacji wykonywanych zadan,

7/ dostepu do katalogéw norm budowlanych,

8/ skladania wnioskow, do dyrektora MZOPO, w zakresie realizowanych zadan

9/ wstrzymywania wykonywanych robot, w przypadku ich redizagji

niezgodnie z umowa lub odrebnymi przepisami,

10/ korzystania z samochodu prywatnego w jazdach loka nych, na zasadach

okredonych odrebnymi przepisami,

11// podpisywaniadokumentow :

a) finansowo - ksiegowych - w zakresie wynikgacym z instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych,

b) sporzadzaniai weryfikacji kosztorysow robét budowlanych,

C) protokolow awarii,

d) odbiorow technicznych robot budowlanych,

€) protokoldw przegladow technicznych budynkow,

f) informacje podatkowe o osiagnietych dochodach z tytulu uméw cywilno-
-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzi€l o).

8§17
1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach d/s placowo - ubezpieczeniowych
sa odpowiedziani za prawidlowe naliczanie wynagrodzen pracownikow
placowek oswiatowych, atakze prawidlowe i terminowe rozliczanie zobowia
zan publiczno-prawnych ( podatki, skladki ubezpieczeniowe i zdrowotne)
wynikajace z obowiazujacych przepisow oraz wnioskow pracownikow.

2. Pracownicy, o ktérych mowaw ust.1 realizuja nastepujace zadania :
1/ prowadzenie spraw zwiazanych z obduga wynagrodzen pracownikéw obd u-
giwanych placéwek oswiatowych, aw szczegdlnosci :
a) sporzadzanie list plac pracownikow poszczegolnych placowek, na
podstawie informacji dostarczonych przez dyrektoréw placowek,
b) biezace wprowadzanie zmian przekazywanych przez dyrektorow placowek
w celu ustaleniawysokosci poszczegolnych skladnikdw wynagrodzenia,
c) prawidlowe obliczenie wysokosci naleznego wynagrodzenialub zasilkow
placonych ze srodkow ZUS,
d) wprowadzanie nalisty plac potracen dokonywanych z mocy obowiazuja
cych przepisow lub nawniosek pracownika,
€) wystawienie pracownikom, naich wniosek, zaswiadczen o wysokosci ich
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wynagrodzenia,

f) przygotowywanie danych z zakresu wykonywanych zadan dla potrzeb
anaiz i sprawozdawczosc,

g) systematyczne archiwizowanie danych placowych na nosnikach kompute-
rowych,

h) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

1) zapoznawanie sie ha biezaco z aktualnymi regulacjami prawnymi

Zwiazanymi z wykonywanymi zadaniami,
2/ prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spolecznymi pracowni-
kow , aw szczegdlnosci :

a) przekazywanie do ZUS w wymaganym terminie, dostarczonych przez
dyrektoréw placowek oswiatowych, odpowiednich dokumentéw zgloszenia
| wyreestrowania z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

b) prowadzenie kart zasilkowych i list chorobowych,

c) odbieraniei przekazywanie do ZUS dostarczonych zwolnien lekarskich,

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen spolecznych
wymaganych odrebnymi przepisami,

€) wydawanie pracownikom, naich wniosek, legitymagcji ubezpieczeniowych,

f) kompletowanie wymagang dokumentacji zwiazang z przegotowaniem
pracowniczych wnioskow emerytanych lub rentowych,

g) sporzadzanie i przekazywanie dyrektorom placowek do podpisu i oddania
pracownikom, raportow o wysokosci odprowadzanych skladek na poczet
ubezpieczen spolecznych.

3/ prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem podatkow od osob
fizycznych aw szczegdlnosci :

a) prawidlowe naliczanie wysokosci zaliczek na poczet podatku dochodowego

od 0s6b fizycznych z wynagrodzen pracowniczych,

b) przyjmowanie dokumentow podatkowych skladnych przez pracownikow

obdugiwanych placowek,

C) sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego miesiecznych i rocz-
nych deklaracji podatkowych, wymaganych odrebnymi przepisami,

d) przygotowanie i wydanie pracownikom, rocznych informacji 0 wysokosci
osiagnietego przez nich dochodu,

€) dokonanie, nawniosek pracownika, jego rozliczenia podatkowego,

4/ zastepowanie w obowiazkach nieobecnych pracownikow w zakresie ustalo-
nym przez Dyrektora MZOPO,

5/ wykonywanie polecen Dyrektora MZOPO |ub Gléwnego Ksiegowego, do-
tyczacych zakresu wykonywanych zadan.

3.W cdlu redlizacji swoich zadan pracownicy zatrudnieni na stanowiskach d/s
placowo - ubezpieczeniowych maaprawo :
1/ otrzymywania od dyrektorow placowek oswiatowych, w ustalonych termi-
nach, wszystkich niezbednych informacji potrzebnych do wykonania zadan
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okresdonychw ust. 2,

2/ sporzadzania baz danych osobowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
koniecznych do realizacji nalozonych zadan,

3/ korzystania z odpowiedniego placowego programu komputerowego,

4/ udzidu w szkoleniach z zakresu wykonywanych zadan,

5/ dostepu do aktua nych uregulowan prawnych dotyczacych zakresu wyko-
nywanych zadan,

6/ dostosowania sprzetu technicznego niezbednego do wykonywanych zadan,
okredlonych odrebnymi przepisami,

7/ podpisywania dokumentow :

a) listy plac - jako sporzadzgjacy,

b) roczne informacje o wysokosci osiaganego dochodu przez pracownika,

) podatkowe rozliczenie roczne pracownika dokonane przez zaklad pracy
na zyczenie pracownika,

d) sporzadzanei przesylane, mieseczne deklaracje podatkowe MZOPO,

€) legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow.

8§18
1.Pracownik zatrudniony na stanowisku d/s socjalno - ksiegowych jest odpo-
wiedziany za prowadzenie spraw socjanych, mieszkaniowych i ich ewidencji
ksiegowe w zakresie objetym dzialanoscia Zespolu, a takze wykonywanie
niektorych czynnosci obdugi administracyjng w zakresie dzialanosci
Glownego Ksiegowego.
2.Pracownik, o ktérym mowaw ust.1 redlizuje nastepujace zadania
1/ przyjmowanie pracownikéw placowek obdugiwanych przez MZOPO w
sprawach socjanych, aw szczegolnosci :
a) udzielania swiadczen z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
b) udzielania pomocy zdrowotng dlanauczycieli,
c) spraw mieszkaniowych bedacych w gestii MZOPO,
d) spraw zwiazanych z pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa,
€) prowadzenia spraw socjanych zleconych MZOPO przez Burmistrza.
2/ prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z udzielaniem swiadczen z zakla
dowego funduszu swiadczen socjalnych (ZFSS), aw szczegolnosci :
a) opracowanie projektu regulaminu udzielania swiadczen z ZFSS ze szcze-
golnym uwzglednieniem preliminarza dochodow i wydatkow,
b) prowadzenie ewidencji udzielonych swiadczen z ZFSS,
C) przyjmowanie wnioskOw o udzielenie swiadczen z ZFSSi przedstawianie
ich na posiedzeniu zespolu d/s swiadczen socjanych,
d) zbieranie od pracownikow dokumentéw poswiadczajacych ich sytuacje
zyciowalub materialna,
€) przekazywanie informacji do obdugiwanych placéwek o terminach realiza:
Cji przyznanych swiadczen,
f) sporzadzanie protokol 6w z posiedzen zespolu d/s socjanych,
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g) sporzadzanie zlecen wyplat do zatwierdzenia przez Dyrektora MZOPO,

h) przygotowanie rocznego rozliczenia przychodow i rozchodéw ZFSS,

1) rozliczenie udzielonych pozyczek mieszkaniowych,

3/ prowadzenie spraw zwiazanych ze swiadczeniami emerytowanych
pracownikdw oswiaty z Radlina, aw szczegdlnosci :

a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy socjaneg i zdrowotng,

b) przygotowanie, dla odpowiednich organow, informacji dotyczacych emery-
towanych nauczycieli, ktérzy saobjeci dzialanhoscia socjana,

¢) odprowadzanie naleznego, zryczaltowanego, podatku dochodowego od
udzielonych swiadczen,

d) powiadamianie o przyznanych swiadczeniach i ich redlizacja

€) organizowanie okresowych spotkan okolicznosciowych emerytowanych

pracownikow oswiaty z Radling,

f) sporzadzanie i przesylanie do urzedu skarbowego deklaracji dotyczacych
podatku zryczaltowanego od swiadczen dla emerytow,

4/ biezace prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nauczycielom po-
mocy zdrowotng, aw szczegolnosci :

a) opracowanie projektu regulaminu udzielania pomocy zdrowotng i przed-
stawienie go do zatwierdzenia Dyrektorowi MZOPO,

b) odbieranie, od 0sOb uprawnionych, wnioskow o udzielenie pomocy zdro-
wotng i przedstawianie ich na pos edzeniach zespolu d/s socjanych,

C) przygotowanie list platniczych przyznanegj pomocy zdrowotne,

d) informowanie wnioskodawcow o sposobie zal atwienia wnioskow,

5/ biezace prowadzenia spraw zwiazanych ze sprawami mieszkaniowymi,
bedacymi w gestii MZOPO, aw szczeg0llnosci :

a) przyjmowanie wnioskow w sprawach mieszkaniowych i przekazywanieich
Dyrektorowi MZOPO,

b) prawidlowe naliczanie oplat mieszkaniowych do zaplaty przez ngjemcow
mieszkan w Domach Nauczyciela oraz czuwanie nad regularnosciaich
wnoszenia,

) sporzadzanie dokumentacji potrzebng przy przekazywaniu mieszkan,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach mieszkaniowych,

€) odbieraniei przekazywanie najemcom kluczy do mieszkan,

6/ prowadzenie obdugi finansowo-ksiegowej Pracowniczg Kasy Zapomogo-
wo - Pozyczkoweg przy MZOPO w Radlinie ( PKZP), aw szczegdlnosci :
a) przyjmowanie deklaracji czlonkowskich i wnioskéw o udzielanie pozyczki

| przekazywanie ich Zarzadowi PKZP,

b) prowadzenie ewidencji ksegoweg PKZP w zakresie :

- liczby czlonkow PKZP,

- przychodow i rozchodow,

- wysokosci zadluzenia poszczegdlnych czlonkow,
- wysokosci wkladow czlonkowskich,

- stanu srodkow na rachunku bankowym,
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) przygotowanie list platniczych udzielonych pozyczek i przekazywanieich
do zatwierdzenia Zarzadowi PKZP,
d) redlizacja przyznanych pozyczek,
€) informowanie czlonkow o wysokosci wkladow czlonkowskich i stanu
zadluzenia - raz w roku,
7/ wykonywanie czynnosci z zakresu obdugi administracyjngj Glownego Ksie-
gowego, aw szczegolnosci :
a) przygotowanie rachunkéw do wyplaty - opisanie i opatrzenie odpowiedni-
mi pieczatkami dekretacyjnymi,
b) sporzadzanie przelewdw bankowych i przekazywanie ich do zatwierdzenia
| realizagji,
c) wypisywanie czekdw gotowkowych i przedstawianie do podpisu osobom
upowaznionym,
d) prowadzenie ksiag inwentarzowych MZOPO,
€) rgestracjaumow zlecen zawieranych przez MZOPO,
8/ zastepowanie nieobecnych pracownikow w zakresie ustalonym przez Dyrek-
toraMZOPO,
9/ zapoznawanie z aktualnymi uregulowaniami prawnymi, dotyczacymi
realizowanych zadan,
10/ wykonywanie polecen duzbowych DyrektoraMZOPO, w zakresie realizo-
wanych zadan.

3.W cdlu redlizagji swoich zadan, pracownik zatrudniony na stanowisku d/s soc-
jano - ksegowych maprawo :
1/ korzystania, z odpowiedniego do wykonywanych zadan, komputerowego
programu ks egowego,
2/ dostepu do aktualnych uregulowan prawnych, dotyczacych realizowanych
zadan,
3/ uczestnictwa w szkoleniach obgmujacych zakres wykonywanych zadan,
4/ zadania dostarczenia przez wnioskodawcow dokumentow wymaganych
do przedstawienia, w celu rozpatrzenia zlozonych wnioskow,
5/ podpisywanie dokumentow :
a) pismado ngjemcow w sprawach mieszkaniowych,
b) pismainformacyjne z zakresu prowadzonych spraw,
c) deklaracje podatkowe podatku zryczaltowanego,

Rozdzial V - Postanowienia koncowe

8§19
Zaacznik nr 1 stanowi integralna czesc ninig szego regulaminu.
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