ZARZADZENIE NR MZOPO.021.5.MK.2023
z dnia 16.06.2023 roku
Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Radlinie

w sprawie: zatwierdzenia do realizacji regulaminu organizacyjnego MZOPO

Na podstawie § 5 Statutu Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Radlinie, stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr S.0007.082.2016 Rady Miejskiej w
Radlinie z dnia 29 listopada 2016r.

zarzadzam, co nastepuije :

§1
Wprowadzam do realizacji ,Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Radlinie”, zwany dalej ,Regulaminem” stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikow Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Radlinie
do zapoznania sie z trescig Regulaminu.

§3
Traci moc zarzgdzenie Nr MZOPO-021.1.2017 z dnia 04.01.2017 roku w sprawie
zatwierdzenia do realizacji regulaminu organizacyjnego MZOPO.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2023 r.

( Dyrektor )



Zatgcznik do Zarzadzenia nr MZOPO0.021.5.MK.2023
dyrektora MZOPO w Radlinie z dn.16.06.2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Radlinie

Rozdziat 1 - Postanowienia ogélne
§1
Miejski Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Radlinie, zwany dalej ,Zespotem”, dziata
na podstawie Uchwaty Nr I/ 10/ 97 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 22 marca 1997 roku,
w sprawie utworzenia Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Radlinie,
Uchwaty Nr S.0007.082.2016 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia 29 listopada 2016 roku
sprawie nadania statutu Miejskiemu Zespotowi Obstugi Placowek Oswiatowych w Radlinie
oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Radlinie, zwanego dalej ,Regulaminem”.

§2
Zespot realizuje zadania okreslone w § 1-2 Uchwaty Nr S.0007.081.2016 Rady Miejskiej w
Radlinie z dnia 29 listopada 2016 roku w sprawie wspolnej obstugi oswiatowych jednostek
organizacyjnych prowadzonych przez Miasto Radlin, jako centrum ustug wspolnych dla
jednostek oswiatowo-wychowawczych, ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Radlin.

§3
Regulamin Zespotu okresla :
1) organizacje Zespotu,
2) zasady funkcjonowania Zespotu,
3) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw
Zespotu
§4

Zespot pracuje, w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach :
1) poniedziatek, $roda, czwartek — od 7.30 — 15.30,
2) wtorek —od 7.30 — 17.00,
3) piatek — od 7.30 — 14.00.

Rozdziat 2 - Organizacja Zespotu
§5
W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce stanowiska :
dyrektor ( MZOPO-D)
gtéwny ksiegowy (MZOPO-GK),
2 stanowiska do spraw ksiegowych (MZOPO-K)
2 stanowiska do spraw ptac (MZOPO-P)
2 stanowiska do spraw administracyjnych (MZOPO-A)
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§ 6

Strukture organizacyjng Zespotu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Rozdziat 3 - Zasady funkcjonowania Zespotu

§7

Zespot dziata wedtug nastepujgcych zasad :

1.

6.

praworzgdnosci,

2. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3.
4
5

jednoosobowego kierownictwa,

. kontroli zarzadczej,
. pomocy w pracy dyrektorom placowek oswiatowo-wychowawczych - w zakresie

zadan Zespotu - dla ktérych organem prowadzgcym jest Miasto Radlin,
wzajemnej wspotpracy pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.

§8

Pracownicy Zespotu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i sg zobowigzani do jego przestrzegania.
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§9

. Gospodarowanie mieniem powierzonym Zespotowi odbywa sie w sposéb

racjonalny, celowy i oszczedny.

. Wydatki Zespotu sg dokonywane zgodnie z przepisami dotyczgcymi finanséw

publicznych i zamdwien publicznych.

§ 10

. Zespotem Kkieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor, zatrudniony przez

Burmistrza Miasta Radlin.

. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach udzielonego petnomocnictwa przez

Burmistrza Miasta Radlin. Kierownictwo dyrektora opiera sie na jednolitosci polecen
i stuzbowego podporzadkowania, atakze podzialu czynnosci pomiedzy
poszczegolnych pracownikdbw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych im zadan.

. Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki dziatania, interweniuje,

analizuje i kontroluje prace wszystkich komorek organizacyjnych.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukciji.
Zasady podpisywania pism w Zespole okreslajg indywidualne zakresy
odpowiedzialnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikow zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach, opisane w rozdziale 4 Regulaminu.

§ 11

Zasady kontroli zarzgdczej okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

1.

Rozdziat 4

Zakres odpowiedzialnosci, obowiazkow i uprawnien pracownikéw Zespotu

§12
Do zadan dyrektora Zespotu nalezy realizacja zadan statutowych i nadzo6r nad
prawidtowym dziataniem Zespotu, a w szczegdlnosci :

1) w zakresie administracyjno-organizacyjnym :

a) opracowanie regulaminu organizacyjnego oraz dostosowywanie go do
aktualnych zadan Zespotu,



b) organizowanie postepowan o zamdwienia publiczne w zakresie planu
finansowego Zespotu,

Cc) nadzor nad sprawozdawczoscig z wykonania budzetu, petnienie zadan
administratora zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, na podstawie
umow z poszczegodlnymi placowkami, prowadzgcymi wspdlng dziatalnos¢
socjalng,

d) przygotowywanie wstepnych projektéw uchwat Rady Miejskiej, z zakresu
spraw zwigzanych z zadaniami Zespotu oraz przedstawianie ich do akceptacji
Burmistrzowi,

e) przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza, z zakresu zadan Zespotu,

f) petnienie funkcji pracodawcy, w stosunku do pracownikow Zespotu, a w
szczegolnosci :

— nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

— prowadzenie teczek akt osobowych,

— ustalanie planu urlopdw,

— okreslanie  zakresu odpowiedzialno$ci, obowigzkéw i  uprawnien
poszczegolnych pracownikéw,

— nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

— ustalanie wysokosci naleznego wynagrodzenia, dodatku motywacyjnego i
nagrdéd, na podstawie obowigzujgcych, odrebnych przepisow,

— stwarzanie pracownikom mozliwosci dostepu do aktualnych uregulowan
prawnych z zakresu dziatalnosci Zespotu,

— wykonywanie innych  obowigzkéw  pracodawcy, wynikajgcych  z
obowigzujacych przepisow,

g) podpisywanie korespondencji stuzbowej - we wszystkich sprawach
dotyczacych dziatalnosci Zespotu,

h) wykonanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczgcych
organizacyjno-administracyjnej dziatalnosci Zespotu

2) w zakresie gospodarczym :

a) pomoc w planowaniu i organizowanie remontéw i inwestycji w placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, we wspotdziataniu z dyrektorami tych placowek,

b) nadzor na prawidtowym prowadzeniem wymaganej dokumentacji budowlane;,
wymaganej odrebnymi przepisami,

c) nadzor nad prawidtowg eksploatacjg obiektéw oswiatowo-wychowawczych,

d) analiza zapotrzebowania w materiaty i energie przez placéwki oswiatowo-
wychowawcze,

e) pomoc dyrektorom w prowadzeniu postepowan o wykonanie zamoéwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy,

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, w zakresie
gospodarczej dziatalnosci Zespotu.

3) w zakresie finansowo-ksiegowym :

a) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci obstugiwanych placowek,

b) nadzér nad obstugg finansowo-ksiegowg placéwek oswiatowych,

c) pomoc obstugiwanym jednostkom w przygotowaniu projektéw planow
finansowych placéwek,

d) wydawanie dyspozycji srodkami finansowymi i rzeczowymi, bedgcymi w gestii
Zespotu,

e) kontrola gospodarowania srodkami publicznymi w placéwkach pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci, nadzér nad terminowoscig rozliczen,

f) nadzér nad sporzadzaniem list ptac i organizacja wyptat wynagrodzen
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pracownikow obstugiwanych jednostek,

nadzor nad naliczaniem i odprowadzaniem, zwigzanych z wynagrodzeniami
pracowniczymi, zobowigzah na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedu Skarbowego, zaje¢ komorniczych, sgdowych, itp.

nadzér nad obstugg finansowo- ksiegowg zaktadowych funduszy sSwiadczen
socjalnych obstugiwanych placéwek,

nadzor nad obstugg ksiegowa pozyskanych prze placowki obstugiwane
srodkéw zewnetrznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczacych
dziatalnosci Zespotu w zakresie finansowo — ksiegowym, zadan MZOPO.

§13

1. Gtowny ksiegowy Zespotu jest odpowiedzialny za:

1) pro

wadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych przez Zespot,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planami finansowymi obstugiwanych placéwek,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych,

6) zapewnienie ciggtosci pracy Zespotu poprzez zastepowanie wyznaczonych

pra

cownikow podczas ich nieobecnosci ( do 3-ch miesiecy).

2. W zwigzku z powierzong odpowiedzialnoscig gtéwny ksiegowy Zespotu realizuje
nastepujgce obowigzki :
1) w zakresie prowadzenia rachunkowosci:

k)

1)

m)

przygotowanie projektow dokumentow opisujgcych przyjete w placowkach

zasady prowadzenia rachunkowosci, a zwlaszcza :

instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

zaktadowego planu kont,

instrukcji inwentaryzacyjnej,

instrukcji w sprawie przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw finansowo-

ksiegowych,

zarzgdzenia w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia ewidencji srodkow

trwatych,

prowadzenia inwentaryzacji,

innych czynnosci, zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci budzetowej,

prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg

i udokumentowanie przeprowadzanych operacji gospodarczych,

prowadzenie ewidencji, zgodnie z zaktadowym planem kont, poszczegdinych

sktadnikéw majgtkowych placéwek oswiatowych,

nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji

ksiegowej  (systematyczne  archiwizowanie  danych na  nosnikach

komputerowych) oraz przekazywaniem jej do archiwum,

nadzér nad prawidtowoscig rozliczen w dziedzinie ubezpieczeh spotecznych,

zdrowotnych, podatkow i spraw socjalnych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci

sporzgdzanie sprawozdawczosci, a W szczegolnosci:

— sporzgdzanie wymaganych sprawozdan GUS, z zakresu zadan gtdwnego
ksiegowego,



— sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i pozabudzetowej, na
podstawie odrebnych przepiséw,

— sporzgdzanie bilanséw rocznych obstugiwanych placéwek,

— sporzgdzanie analiz i sprawozdan z zakresu rachunkowosci zleconych przez
Burmistrza lub Rade Miejska.

2) w zakresie wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi

a) wykonanie czynnosci zwigzanych z zatozeniem i korzystaniem z rachunkoéw
bankowych,

b) wystepowanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, z pisemnymi wnioskami do
Skarbnika Miasta, o przekazanie S$rodkow finansowych na realizacje
zobowigzan i zadan obstugiwanych placowek, wynikajgcych z ich planu
finansowego,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, a
w szczegolnosci :

— terminowe regulowanie zobowigzan obstugiwanych placowek,

— zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,uzgadnianie wyciggéw
bankowych i sald,

— terminowe rozliczanie pobranych zaliczek,

— przestrzeganie, odrebnych przepisow, dotyczgcych obrotu Srodkami
pienieznymi,

d) nadzér nad prawidtowoscia gospodarki pienieznej w obstugiwanych
placéwkach.

3) w zakresie dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planami finansowymi placéwek :

a) przygotowanie projektu budzetu placéwek, opracowanie planéw finansowych
i czuwanie nad ich realizacja,

b) dokonywanie kontroli dowoddéw ksiegowych, zgodnie 2z zasadami
okreslonymi w instrukcji sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych,

c) kontrasygnowanie umoéw podpisywanych przez dyrektoréw placowek, ktore
powodujg zaciggniecie zobowigzan finansowych przez te placowki,

4) w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych:

a) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej— dokonywanie wstepnej,
biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej, w zakresie kompletnosci i
rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych
przeprowadzanych przez placowki,

b) przygotowanie projektu budzetu placowek, opracowanie plandéw finansowych
i czuwanie nad ich realizacjg we wspoétdziataniu z dyrektorami obstugiwanych
placéwek,

c) czuwanie nad prawidtowg realizacjg plandéw finansowych placéwek a
zwtaszcza informowanie dyrektora MZOPO o stwierdzonych naruszeniach
dyscypliny finanséw publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach,

d) zapoznawanie sie na biezgco z najnowszymi uregulowaniami prawnymi z
zakresu realizowanych zadan, wykonywanie innych zadan stuzbowych z
zakresu swojej odpowiedzialnosci, na polecenie Dyrektora MZOPO.

5) W zakresie zapewnienia ciggtosci pracy Zespotu i podnoszenia jako$ci jego pracy,
ma obowigzek zastepowania w petnieniu obowigzkéw pracownikow na stanowiskach
d/s ksiegowych



3.

6) Wykonywanie innych polecen stuzbowych dyrektora MZOPO, dotyczgcych
zakresu wykonywanych obowigzkdw.
W zwigzku z powierzong odpowiedzialnoscig i realizowanymi zadaniami, gtdwny

ksiegowy ma prawo:

1.

2.

1) wystepowania do Dyrektora MZOPO z projektami zarzgdzen wewnetrznych,
regulujgcych sprawy bedgce z zakresie dziatania gtbwnego ksiegowego,

2) wydawania wigzacych polecen stuzbowych pracownikom MZOPO, w zakresie
dziatania gtbwnego ksiegowego,

3) zgtaszania dyrektorom placowek wnioskéw i zastrzezen do dziatan przez nich
podejmowanych, a bedacych w gestii gtdbwnego ksiegowego, powiadamiajgc
jednoczesnie Dyrektora MZOPO,

4) zgdac¢ od dyrektorow placéwek oswiatowo-wychowawczych, obstugiwanych przez
Zespot, udzielania w formie pisemnej lub ustnej, niezbednych informacji i wyjasnien,
jak rowniez udostepnienia do wglgdu dokumentow i wyliczen bedgcych zrodtem
tych informacji i wyjasnien,

5) wnioskowa¢ do Dyrektora MZOPO o okreS$lenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez placéwki obstugiwane przez Zespot, prace niezbedne do
zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

6) podpisywania, w tym podpisem elektronicznym:

a) dowodow ksiegowych,

b) dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) list ptatniczych,

d) sprawozdan,

e) deklaracji podatkowych,

f) ksigg inwentarzowych,

g) innych dokumentow dotyczgcych kompetencji gtbwnego ksiegowego a nie
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora MZOPO,

h) dokumentow zastrzezonych do kompetencji Dyrektora MZOPO — w
zastepstwie — w czasie jego nieobecnosci,

§ 14

W czasie nieobecnosci Dyrektora MZOPO, jezeli Burmistrz nie wyznaczyt osoby
zastepujacej, jego obowigzki petni Gtéwny Ksiegowy.

§ 15
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. ksiegowych sg odpowiedzialni za:

1) pomoc gtéwnemu ksiegowemu w prowadzeniu ksigg rachunkowych obstugiwanych
placowek w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg i udokumentowanie
przeprowadzanych operacji gospodarczych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej poszczegodlnych sktadnikdw majgtkowych
obstugiwanych placéwek,

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci,

4) przestrzeganie zasad rozliczenh pienieznych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planami finansowymi placowek,

6) zapewnienie ciggtosci pracy Zespotu poprzez zastepowanie wyznaczonych
pracownikow podczas ich nieobecnosci ( do 3-ch miesiecy).

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. ksiegowych majg nastepujgce

obowigzki:



1)  prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie:
a) biezacej dekretacji dowodow ksiegowych,
b) kontroli formalno — rachunkowej dokumentac;ji ksiegowej,
c) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym danej jednostki budzetowe;,
d) biezagcego ksiegowania dowodow ksiegowych,
e) miesiecznego uzgadniania obrotéw i sald z syntetykg (miesieczna weryfikacja
sald, rozliczenie spisdow inwentaryzacyjnych jednostek budzetowych).
3. Wykonywanie innych polecen stuzbowych dyrektora MZOPO lub gtéwnego ksiegowego,
dotyczacych zakresu wykonywanych obowigzkdw.

§ 16
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. administracyjnych sg odpowiedzialni za:
1) prowadzenie i obstuge kancelaryjng MZOPO, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, takze w wersiji elektronicznej,

b) rejestracja korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przekazywanie jej wkasciwemu merytorycznie
pracownikowi,

c) prowadzenie rejestru wydanych delegacii,

d) archiwizacja dokumentacji MZOPO i przekazywanie do archiwum,

e) brakowanie dokumentacji MZOPO na podstawie odrebnych przepisow.

2) organizacje zakupéw i zaméwien publicznych w MZOPO i dla jednostek
obstugiwanych, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie zakupéw ustug, sprzetu i materiatéw, niezbednych do realizacji
zadan MZOPO,

b) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

c) sporzgdzanie dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne,

d) publikowanie ogtoszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz e-
zamowienia,

e) udzielanie obstugiwanym jednostkom informaciji, co do trybéw postepowan
przewidzianych w ustawie Pzp.,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,

g) nadzorowanie procedury zaméwien publicznych przeprowadzanych w
jednostkach organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia postepowan
przetargowych,

h) swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu postepowan
przetargowych,

i) weryfikowanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji sporzagdzonej w
postepowaniach o zamowienia publiczne,

j) koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem,

k) kontrolowanie poprawnosci innych dokumentéw przygotowywanych w
zwigzku z zamowieniami publicznymi.

3) pomoc dyrektorom placéwek w zakresie planowania i organizowania remontéw
placéwek oswiatowo-wychowawczych, a w szczegolnosci:

a) oszacowanie kosztow planowanych robét remontowych oraz awaryjnych,

b) organizowanie niezbednej dokumentacji technicznej dla planowanych prac
remontowych lub awaryjnych, jezeli jest wymagana odrebnymi przepisami.

c) wspotpraca z inspektorami nadzoru i nadzorowanie robét budowlanych pod
katem ich prawidtowosci, jakosci, zgodnosci z dokumentacjg techniczng,



terminowosci,

d) organizacja odbioréw technicznych robét budowlanych,

e) merytoryczne i formalne weryfikowanie kosztoryséw powykonawczych,

f) sporzadzanie protokotéw awarii, we wspoétpracy z dyrektorem placéwki,

g) negocjacje z wykonawcg remontu,

4) sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dla MZOPO i obstugiwanych
jednostek.

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw MZOPO oraz obstuga ksiegowa
obstugiwanych jednostek, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o udzielanie swiadczenh lub pomocy oraz
oswiadczen dot. sytuacji materialnej pracownikow MZOPO,

b) sporzadzanie list przyznanych swiadczen,

c) realizacja przyznanych swiadczen,

d) przygotowanie rocznego rozliczenia dochodéw i wydatkéw ZFSS MZOPO
oraz jednostek,

e) utrzymywanie biezgcego kontaktu z placéwkami i pracownikami w sprawach
socjalnych,

f) prowadzenie ewidencji udzielanych swiadczen oraz obstugi ksiegowej,

g) przekazywanie informacji do obstugiwanych placéwek o terminach realizaciji
przyznanych swiadczen,

h) opracowanie projektu regulaminu udzielania $wiadczen z ZFSS MZOPO, ze
szczegolnym uwzglednieniem preliminarza dochodow i wydatkow,

i) przygotowanie rocznego rozliczenia dochodéw i wydatkéw ZFSS MZOPO,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli ( w tym emerytowanych), a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie wnioskéw o udzielenie pomocy zdrowotnej,

b) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie ich na komisje,

c) tworzenie protokotu z posiedzenia komisiji,

d) odprowadzanie naleznego, zryczattowanego podatku dochodowego od
udzielonych swiadczen, na podstawie odrebnych przepisow,

e) prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow — bytych pracownikow oswiaty
w Radlinie.

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy MZOPO w Radlinie (MKZP), a w szczegdlnosci :

a) przyjmowanie deklaracji cztonkowskich, wnioskéw, oswiadczen i
przekazywanie ich zarzgdowi MKZP,

b) opracowywanie na zarzad wszystkich ztozonych wnioskow,

c) prowadzenie ewidencji ksiegowej MKZP ( liczba cztonkdw, przychoddw i
rozchoddéw, wysokosci zadtuzenia i wktadow, stanu srodkow na rachunku,
przeksiegowanie wktadow),

d) kontrola regularnosci sptaty pozyczek,

e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci MKZP oraz sprawozdan
finansowych za dany rok.

f) biezacy kontakt z zarzgdem, cztonkami kasy i udzielanie informacji.

8) obstuge bankowg MZOPO oraz placéwek, a w szczegolnosci
a) przygotowywanie rachunkow i faktur do wyptaty,
b) obstuga systemu bankowosci elektronicznej
9) archiwizacje dokumentéw w zakresie wykonywanych obowigzkow.
10) zapewnienie ciggtosci pracy Zespotu poprzez zastepowanie wyznaczonych
pracownikéw podczas ich nieobecnosci ( do 3-ch miesiecy).



§ 17
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. ptac sg odpowiedzialni za :
1) prawidtowe naliczanie wynagrodzen pracownikdéw obstugiwanych jednostek oraz
MZOPO poprzez:

a) sporzgdzanie list ptac pracownikow poszczegdlnych placéwek, na podstawie
informacji dostarczonych przez dyrektorow tych placowek,

b) wprowadzanie na listy ptac potrgcen dokonywanych z mocy obowigzujgcych
przepisow lub na wniosek pracownika,

c) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

d) wystawianie pracownikom, na ich wniosek, zaswiadczenh o wysokosci ich
wynagrodzenia,

e) wprowadzanie wynagrodzen do systemu bankowego obstugujgcego wyptate
wynagrodzen.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi, a w
szczegolnosci:

a) przekazywanie do ZUS, w wymaganym terminie, dostarczonych przez
dyrektoréow placowek oswiatowo-wychowawczych, odpowiednich
dokumentow zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych,

b) przekazywanie do ZUS informac;ji i deklaracji wymaganych odrebnymi
przepisami,

C) przyjmowanie i przechowywanie dostarczonych zwolnien lekarskich,

d) obliczanie zasitkéw wyptacanych ze srodkéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

e) prowadzenie kart zasitkowych i list chorobowych,

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z zakresu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, wymaganych odrebnymi przepisami,

g) skompletowanie wymaganej dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
pracowniczych wnioskéw emerytalnych lub rentowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od osoéb fizycznych, a w
szczegolnosci:

a) obliczania wysokosci zaliczek na poczet podatku dochodowego od oséb
fizycznych, z wynagrodzen pracowniczych i innych swiadczen,

b) przyjmowanie dokumentéw podatkowych sktadanych przez pracownikéw
obstugiwanych placéwek,

c) sporzadzanie i przekazywanie do US deklaracji podatkowych,

d) przygotowanie i wydanie pracownikom, rocznych informacji o wysokosci
osiggnietego przez nich dochodu.

4) obstuga kadrowa pracownikéw MZOPO w zakresie:

a) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow, zgodnie z odrebnymi
przepisami, ze szczegolnym uwzglednieniem informowania dyrektora
MZOPO o konieczno$ci dokonania czynnosci przewidzianych przepisami
prawa pracy ( szkolenia BHP, badania lekarskie, itp.),

b) prowadzenie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow
MZOPO,

c) prowadzenie ewidenciji urlopéw i innych nieobecnosci pracownikow MZOPO.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych:

a) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z systemu instytuciji

obstugujacej PPK,
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b) prawidtowe naliczanie miesiecznych sktadek pracownikéw, zgodnie ze
ztozonymi deklaracjami uczestnictwa lub rezygnacji w PPK,

C) przyjmowanie i przechowywanie informacji odnosnie uczestnictwa
pracownikow w PPK dostarczonych przez dyrektoréw placowek,

d) sporzgdzanie miesiecznych, imiennych list wptat w systemie instytucji
obstugujgcej PPK.

6) przygotowywanie danych z zakresu wykonywanych zadan dla potrzeb analiz
i sprawozdawczosci.
7) zapewnienie ciggtosci pracy Zespotu poprzez zastepowanie wyznaczonych
pracownikéw podczas ich nieobecnosci ( do 3-ch miesiecy).
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora MZOPO wyznaczony pracownik dziatu ptac
posiada uprawnienia do podpisywania dokumentoéw wyszczegolnionych w
indywidualnym petnomocnictwie.
§18
W celu realizacji powierzonych zadan pracownicy MZOPO majg prawo do:

a) postugiwania sie pieczatkg nagtowkowg MZOPO oraz imienng poprzez
pieczetowanie dokumentow,

b) wspdtdziatania i kontaktowania sie z pracownikami MZOPO oraz
pracownikami obstugiwanych jednostek o$wiatowo-wychowawczych w
celach niezbednych przy wykonywaniu swoich obowigzkéw stuzbowych,

C) zgtaszania problemow, wnioskow i spostrzezen wynikajgcych w trakcie pracy
bezposrednio do Dyrektora MZOPO,

d) pisemnego odwotania sie od decyzji i polecen Dyrektora MZOPO jesli sg one
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami i interesem MZOPO,

e) korzystania ze sprzetu komputerowego oraz niezbednego oprogramowania.

f) dostepu do aktualnych uregulowan prawnych dotyczgcych zakresu
wykonywanych zadan.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 19

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 roku.
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