Zatqcznik
do wydanego przez dyreldora MZOSIP
Zarzadzenia Nr 1/2017 z dnia 02.01,2017 rol

REGULAMIN ORGANIZACYINY

WMIETSKIEGO ZESPOLU OBSLUGI SZKOL T PRZEDSZKOLT
w JASTRZEBIU - ZDROJU

I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okreSla organizacje, zakres i1 zasady funkcjonowania
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Jastrzgbiu-Zdroju, a takze zakresy
dziatania wchodzacych w jego sklad komorek organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zespole - nalezy przez to rozumieé jednostke obstugujaca tj. Miejski Zespdt
Obshugi Szkoét i Przedszkoli w Jastrzgbiu-Zdroju (MZOSiP);

2) regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny MZOSiP

3) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy
struktury zespolu (stanowiska pracy);

4) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora MZOSIP;

5) gléwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiegowego
MZOSIP;

6) jednostkach obstlugiwanych - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki okreslone
w zataezniku nr I do Uchwaty Nr X11.129.2016 Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj.

§3

Siedziba MZOSIP jest Miasto Jastrzebie-Zdrd;.




§ 4

Zespodl dziata na podstawie:

1) uchwaly Rady Miejskiej Nr XXXV/588/97 z dnia 21.06.1997 roku
Z poZniejszymi zmianami,

2} uchwaty Nr X11.130.2016 Rady Miasta Jastrzebie-Zdréj z dnia 27.10.2016 roku,

3) niniejszego regulaminu.

§5

1. MZOSIP jest jednostka organizacyjng Miasta Jastrzebie-Zdroj nie posiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. MZOSIiP prowadzi wspolng obstuge finansowo — ksiegows, administracyjng
i organizacyjng dla jednostek obstugiwanych.

3. MZOSIP realizuje zadania statutowe wymienione w § 3 Statutu MZOSIP,

§6

Na czele MZOSIP stoi dyrektor, ktéry organizuje i nadzoruje prace MZOSIP oraz
reprezentuyje go na zewnalrz i wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikdéw MZOSiP.

§7

Status pracownikéw MZOSIP okrefla ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

II. Organizacja MZOSIP

§8

I, Struktur¢ organizacyjng zespolu tworzqg samodzielne stanowiska pracy.
Stanowiska pracy moga by¢ jedno lub wieloosobowe,

2. W strukturze organizacyjnej MZOSiP wyodrgbnia sig: kierownictwo, dzialy
1 komorki organizacyjne.

3.  Kierownictwo MZOSiP stanowig;:

1) dyrektor,
2) glowny ksiggowy,
3) zastgpca glownego ksiegowego.

4. W sktad MZOSiP wchodza nastepujace dziaty i komérki organizacyjne, oznaczone
odpowiednimi symbolami;




1) Dzial Administracyjny - DA,

2} Dziat Plac - DP,
3) Dziat ZUS - ZUS,
4) Dzial Socjalny - DS,
5) PKZP - PKZP,
6) Dziat Kadr - DK,
7) Dzial Ksiegowo - Finansowy - DKF:
e Ksicgowosc,
e Rozliczenia,
e Kasa,
e VAT
8) Radca prawny - umowa zlecenie,
9) Informatyk - umowa zlecenie,
10) Administrafor Bezpieczenstwa Informaciji - umowa zlecenie.

§9

Glowny ksiegowy oraz kierownicy dziatow samodzielnte kieruja podporzadkowang
komorka organizacying i sa jednoosobowo odpowiedzialni przed bezpodrednim
przetozonym za wykonywanie catoksztaltu przypisanych zadan.

[a—

§ 10

Komorki organizacyjne dzialaja na zasadzie rownorzednosel.

2. Komérki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

(7S

stanowiskach zobowigzani sg do wspdlpracy i wspdldziatania przy realizacji
powierzonych im zadan.

Zakres obowigzkow pracownika moze faczy¢ zadania z zakresu roznych stanowisk
Pracownicy zobowigzani sa do biezacego zapoznawania si¢ z przepisami, ktorych
znajomos¢ jest niezbedna do realizacji powierzonych im zadar.

Kierownictwo MZOSiP zobowiazane jest do wspolpracy z jednostkami
obstugiwanymi, wydziatami Urzedu Miasta, jednostkami organizacyjnymi Miasta
Jastrzebie-Zdroj oraz innymi instytucjami i organizacjami w niezbednym zakresie
do realizacji powierzonych im zadan.

III. Podziat zadahi i kompetencji pomiedzy kierownictwo MZOSIP

§ 11

1. MZOSiP kieruje dyrektor.
2. Dyrektora MZOSiP powohije i odwoluje Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdr6).
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Nadzor nad dziatalnoscia MZOSIP sprawuje Prezydent Miasta Jastrzebie-Zdroj
1 Wydzial Edukacii,
Zadania dyrektora:

1) realizacja zadan statutowych,

2) kierowanie praca zespolu W sposéb zapewniajacy jego sprawne
funkcjonowanie 1 efektywna realizacje zadan statutowych, w tym
w szczegdlnosel:

a) planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania zespohy,

b) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeplywu
informacji ulatwiajacych sprawne dzialanie zespolu i podejmowanie
optymalnych decyzji,

¢) delegowanie uprawnien w zespole,

3) ustalanie wewngtrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli zarzadczej,

4) wykonywanie czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
zespolu,

5) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania 1 wynagradzania
pracownikow,

6) kierowanie pracg komorek bezposrednio mu podlegtych,

7) zacigganie zobowiazan majatkowych w imieniu MZOSIP,

8) realizacja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, w tym pelnienie
funkeji Administratora Danych Osobowych,

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw i usuwanie rozbieznodci powstatych
w wyniku wykonywania zadaf przez poszcezegolne komérki,

10) wspotdziatanie z dziatajacymi na terenie MZOSIP oraz podlegajacymi
Prezydentowi Miasta jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spo-
tecznymi,

11) reprezentowanie zespoht na zewnatrz,

12) podejmowanie biezacych decyzji i podpisywaniec dokumentéw oraz pism
w sprawach zastrzezonych do kompetenciji dyrektora,

13) stwarzanic warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez.
pracownikow MZOSIP,

14) zapewnianie wlasciwych warunkéw pracy w MZOSIP,

15) wydawanic wewngirznych aktéw prawnych: zarzadzen, polecen, regulaminéw
i instrukeji, procedur,

16) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw MZOSIP.

W przypadku nieobecnodei dyrektora w kierowaniu MZOSIP zastepuje go gtowny
ksiggowy, a obowigzki gldéwnego ksiggowego przejmuje zastepca gléwnego
ksiggowego. W przypadku nicobecnosci gléwnego ksiggowego - zastepca
gidwnego ksiegowego.



§12

Do wspdlnych zadah wszystkich komérek organizacyjnych zespotu nalezy:

L)

9)

inicjowanie i podejmowanic przedsigwzic¢ w celu zapewnienia wlasciwej
i terminowej realizacji zadan,

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosziéw rzeczowych
zespolu ,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
opracowywanie analiz, ocen i formulowanie wnioskéw w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej,

uzgadnianie porozumiefi, wnioskdw majacych na celu rozwigzywanie
wspolnych problemow,

state podnoszenie jakosci obstugi jednostek obslugiwanych, |
prowadzenic korespondencji w sprawach zwiazanych z zakresem dziatania
komérki organizacyjnej,

ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym
ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych,

udzial w opracowywanin projektow plandw finansowych w czgsci dotyczace]
zespotu i jednostek obstugiwanych,

10) znajomo$é, przestrzeganie i kompletowanie zbiorn przepisow przydainych

w pracy oraz ich aktualizacja,

11) archiwizacja i zabezpieczenie danych 1 dokumentow.

§13

1. Glownego ksiegowego powotuje 1 odwohuje dyrektor MZOSiP.
2. Zadania gtdwnego ksiegowego to w szczegolnosei:

1) kierowanie rachunkowoscia, polegajaca na:

2)

a) kontroli zgodnosci realizacji budzetu z planem dochodéw i wydatkow,

b) obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg

operacji ksiggowych,
¢) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji sprawozdawczosci finansowej w  sposob  umozliwiajacy
terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji ekonomiczno - finansowe;j,
d) prawidtlowym 1 terminowym dochodzeniu roszczen oraz terminowym
- Scigganiem prawomocnie zasadzonych naleznosci,
e) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan [inansowych w ciagu roku
i przekazywanie ich w terminie do archiwum,

wykonywanie kontroli wewnetrznej, polegajacej na:

a) wsiepnej kontroli operacji wiazacych si¢ z wydawaniem Srodkow
pienigznych,
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b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych  przedmiot
ksiggowan,

c) wstepnej, biezqacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej, sprawowanej
w zwigzku z kierowaniem pracami Dziatuy Ksiegowo - F inansowego i innych
komorek podporzadkowanych glownemu ksiegowemu,

3) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdafi finansowych,
rocznych bilanséw wraz z wymaganymi zatacznikami oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowodci i zgodnodci sprawozdad, sktadanych na
Zewnglre,

4) sporzadzanic zapotrzebowan na $rodki na realizacje zadan zatwierdzonych
w budzetach,

5) udzial w procesie inwentaryzacji,

6) mnadzor nad funkcjonowaniem kasy MZOSiP

7) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi w celu realizacji rozliczen
publicznoprawnych i pozostalych, stosownie do powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa i biezacych dyspozycji po zatwierdzenin przez kierownika
jednostki,

8) Kkierowanie i nadzorowanie podlegtych komdrek organizacyjnych, ustalonych
w schemacie organizacyjnym,

9) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za podjcte decyzje wynikajace
z powierzonego zakresu obowigzkow i uprawnien,

10) opracowywanie projektéw i aktualizowanie wewnetrznych aktdw prawnych
dotyczacych spraw finansowych,

11) podpisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

12) kontrasygnowanic uméw oraz innych dokumentéw, ktére moga powodowaé
powstanie zobowigzan,

13) opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planie finansowym,

14} przekazywanie i rozliczanie dotacji,

15) dokonywanie podzialu zadai pomiedzy podporzadkowane komoérki
organizacyjne, o

16) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

17} opracowywanie zakresu czynnosei dla podleglych komdrek organizacyjnych,

18) w przypadku nieobecnosci gléwnego ksiggowego zastepuje go zastepca
gldwnego ksiggowego.

§14

. Zastgpeg gtownego ksiggowego powotuje 1 odwoluje dyrektor MZOSIP.
. Zadania zastepcy gtdwnego ksiegowego:

1) kierowanie rachunkowoscia, polegajgca na prowadzeniu rozliczen finansowych
z dostawcami, odbiorcami i pracownikami,
2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej skladnikdw majatkowych

jednostek obstugiwanych,



—

3) prowadzenie nadzoru nad Dzialem Ksiggowo - Finansowym ,

4) sporzadzanie miesiecziiych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych,
rocznych bilansow wraz z wymaganymi zalgcznikami oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowodci 1 zgodnosci sprawozdail, skladanych na zewnatrz,

5) wspblpraca z glownym ksiggowym MZOSIP,

6) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadezej,

7) zabezpieczenie terminowego przeptywu Srodkéw pienigznych z  organu
prowadzacego na biezacs dziatalnosé placowek obstugiwanych przez MZOSIP,
zgodnie ze zlozonymi harmonogramami dochodow i wydatkéw,

8) ponoszenie pelnej odp()Wledmalnosm za podjete decyzje Wymk&mce 7 powie-
rzonego zakresu obowigzkow 1 uprawnien.

Iv. Szczegééoﬁ:e obowiqzki poszczegdinych dziatéw | komorek
organizacyjnych

§ 15

Zadania Dziatu Administracyjnego (DA):

1) obshuga kancelaryjna MZOSIP, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, a w szczegolnosei:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek,

b) wysylanie korespondencii i przesytek,

¢} sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,

d) obstuga potaczen telefonicznych, przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz
obshuga poczty elektronicznei,

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych rzeczowo pracownikow,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora MZOSIP,
3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niearchiwalnej dotyczace;:

"a) uchwal Rady Miasta,
b) zarzadzen Prezydenta Miasta,
¢) zarzadzen dyrektora MZOSiP,

4) kompletowanie i przekazywanie materialéw opracowywanych przez wiasci-
wych merytorycznie pracownikéw na komisje oraz na sesje Rady Miasta,

5) przygotowywanie informacji o realizacji uchwal Rady Miasta,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnegtrznych, przeprowa-
dzanych w MZOSIP,
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7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamawianiem pieczatek dia
MZOSiP,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem 1 rozliczaniem zakupu
znaczkow pocztowych,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz pelnej dokumentacji zwiazane;
z ich rozpatrywaniem,

10) zaopatrywanie MZOSIP w §rodki trwale, materialy i wyposazenie w trybic
ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) zamieszczanie oraz biezaca aktualizacja informacji publicznych, w tym
dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Jastrzebie-Zdrdj, zgodnie z przepisami o dostepie informacji publicznej,

12) koordynowanie zadan w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,

13) rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikéw zespolu 1 jednostek
obstugiwanych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow zespotu. '

15) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

§ 16

Zadania Dziatu Socjalnego (DS) to w szezegélnoset:

1) przygotowywanie preliminarza ZFSS stanowigcego roczny plan podziatu
Funduszu,

2) opracowywanie projektow wykorzystania $rodkéw, w ramach przyznanego
limitu, przeznaczonych na poszezegdine formy pomocy,

3) sporzadzanie sprawozdar i bilansu z ZESS,

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i analiza pod wzgledem formalnym
wniosk6w na pozyczki mieszkaniowe i pozostala dziatalnosé socjalng
np. dofinansowanie do krajowego i zagranicznego wypoczynku, zapomog
losowych, ' -

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow,

6) planowanie i kontrola realizacji wydatkéw w zakresie ZFSS,

7) prowadzenie obshugi finansowo - ksiggowej funduszu zdrowotnego dla
obstugiwanych jednostek, '

8) kompletowanie dokumentacji o przyznanie pomocy finansowej dla pracowni-
kow 1 emerytow, ' :

9) przygotowywanie - harmonogramu prac komisji socjalnej oraz jej obstuga
i udzial w pracach,

10) przedkladanie dyrektorowi do zatwierdzenia protokotéw z posiedzenia komisji
socjalnej,

11} sporzadzanie uméw pozyczek mieszkaniowych,

12) sporzadzanie przelewow, list wyplat pozyczek i innych §wiadczen socjalnych,

13) prowadzenie ewidencji ksicgowej i biezacej analizy wydatkéw,
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14) prowadrzenie scentralizowanej rachunkowosci w zakresie ZFSS placowek
oéwiatowych, obstugiwanych przez MZOSiP, zgodnie z zawarlymi umowami,

15) udzielanie informacji pozyczkobiorcom o stanie ich zadluzenia z tytulo
pozyczek mieszkaniowych, wystawianie na ich wniosek zadwiadezen o stanie
zadluzenia oraz podpisywanie kart obiegowych z informacja o stanie
zadtuzenia z tego tytulu,

16) wyjasnianie niezgodnosci w splatach pozyczek mieszkaniowych 1 innych
$wiadczen socjalnych,

17) zwrot powstatych nadplat pozyczek mieszkaniowych,

18) analizowanie kont analitycznych pozyczkobiorcdw oraz sporzadzanie wykazu
diuznikéw,

19) windvkacja naleznosci,

20) informowanie zainteresowanych o formach i mozliwosciach pomocy w ramach
funduszu socjalnego.

§17

Obshuga PKZP (PKZP) w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowosci PKZP, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisari, , _

2) prowadzenic ksiggowosci, obshugi kasowej i prawnej dla pracownikéw
i emerytéw jednostek organizacyjnych, z ktorymi zawarto umowy w zakresie
prowadzenia Kasy,

3) wspblpraca z Drzialem Plac w zakresic potracania z list plac 1 zasitkow
chorobowych wktadéw miesigcznych i rat pozyczek,

4) biezaca kontrola splat udzielonych pozyczek,

5) organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadow i Walnych Zebran,

6) szczegdlowe warunki $wiadczenia pomocy technicznej okresla umowa zawarta
pomigdzy MZOSiP a PKZP.

§ 18

Zadania Dziatu Kadr (DK) to w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MZOSIP,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkiem i dyscypling pracy,

3) rozliczanie czasn pracy pracownikéw MZOSIP,

4) przygotowywanie zakresow czynnosei dla pracownikéw MZOSIP,

5) sporzadzanie zmian uposazenia zwigzanych z regulacja plac,

6) sporzadzanie plandw urlopdéw oraz rozliczanie rocznych kart urlopowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze w MZOSIP, zgodnie z odregbng procedura.
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8) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia MZOSIP w $cislej
wspolpracy z glownym ksiegowym,

9) dekretowanie dokumentéw  dotyczacych nowych zakupdéw, zgodnie
z ewidencja w ksigZce inwentarzowej,

10) sporzadzanie dowodow wewnetrznych PK, OT, PT,

11) sporzadzanie biezacych i okresowych: sprawozdan, raportéw, zestawien
i analiz dotyczacych mienia MZOSIP, '

12) rozliczenie inwentaryzacji, -

§19

Zadania Dziatu Ksiegowo - Finansowego (DKF) to w szczegoinosel:
1. Ksiegowosé:

1} opracowywanie dla MZOSIP planéw dochodow i wydatkéw w podziale na:
dzialy, rozdziaty, paragrafy i zadania klasyfikacji budzetowe;,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej skladnikéw majatkowych
jednostek obstugiwanych przez MZOSiP i MZOSiP,

3) prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu placéwek obstugiwanych
przez MZOSIiP i MZOSIP, przy zachowaniu odrebnodci realizacji planéw
kazdej placéwki,

4) prowadzenie rachunkowosci w zakresie rachunku dochoddw wilasnych
jednostek obstugiwanych przez MZOSIP i MZOSiP, przy zachowaniu
odrebnoscei realizacji planow kazdej placowki,

5) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami, odbiorcami i pracowni-
kami,

6) sporzadzanic miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdafl finansowych,
rocznych bilanséw wraz z wymaganymi zalacznikami oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowosei i zgodnodci sprawozdan, skfadanych na
zewnatrz, :

7) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow, powodujacych powstanie
zobowiazan pienieznych na podstawic dyspozycji dyrektoréw obstugiwanych
jednostek,

8) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,

9) ewidencja kont pozabilansowych,

10) analiza i uzgadnianie dochoddéw i wydatkéw pod wzgledem stopnia realizacii
planu,

11) uzgadnianie i potwierdzanie sald nalezno$ci i zobowiazan oraz inwentaryzacja
stanu kont na koniec roku droga weryfikacji salda,

12) naliczanie odsetek i wystawianie not z tytutu nieterminowych wptat, -

13} ewidencjonowanie dokumentow sprzedazy i zakupu VAT,

14) dokonywanie uzgodnien finansowych z Wydzialem Finansowym Urzedu
Miasta Jastrzebie-Zdroj,

15} organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu  dokumentacji
tinansowej, zgodnie z ustawg o rachunkowoéci,
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16) wykonywanie czynnosdci zwigzanych z realizacjg dotacji celowej,

17) prowadzenie rozliczen z Miastem z tytulu podatku od towaréw 1 ustug,

18) kompletowanie 1 gromadzenie dokumentacji finansowe;j,

19) biezaca wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez MZOSIP,
w zakresie rachunkowodci oraz sprawozdawczodci budzetowe] oraz
sporzadzanie decyzji w sprawie zmian planéw finansowych.

. Ptace:

1) naliczanie, sporzadzanie wynagrodzen, zasitkow, Swiadczen pracowniczych
oraz uméw cywilnoprawnych dla MZOSiP oraz jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie list plac 1 przekazywanie w formie elektronicznej wyplat
pobordw,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz kompletowanie niezbedne;j
dokumentacji do sporzadzania list plac,

4) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniu,

5) prowadzenie kontroli i weryfikacji polecen placowych,

6) dokonywanie potracen obligatoryjnych i dobrowolnych z listy plac,

7) terminowa realizacja zobowiazan publicznoprawnych,

8) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw emerytow i rencistéw oraz
przekazywanie do ZUS-u w okreslonym terminie,

9) prowadzenie dokumentacji, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od
pracownikow MZOSIP i placowek ofwiatowych, obstugiwanych przez
MZ0SIP, w tym sporzadzanie deklaracji PIT,

10} uzgadnianie wykonania funduszu plac z Dziatem Ksiggowosci,

11) uzgadnianie obrotéw 1 sald kont rozrachunkowych (z myndu wynagrodzer
i rozrachunkéw publicznoprawnych) w ramach inwentaryzacii,

12) udzielanie pracownikom informacji na temat ich wynagrodzefi , wystawianie
na ich wniosek zaswiadczen o wysokosci zarobkdw oraz podpisywanie kart
obiegowych ,

13) realizacja tytutdw wykonawczych.

. 2ZUS:

1) prowadzenie  spraw  zwiazanych z  ubezpieczeniami  spolecznymi
i ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw 1 zleceniobiorcow (zglaszanie
i wyrejestrowanic z ubezpieczen, rozliczanie skladek, sporzqdzanie miesieczmych deklaracji
roziiczeniowych),

2) rozliczanie, oplacanie oraz importowanie w formie elektroniczne] naleznych
skladek za kazdy miesiac kalendarzowy, wg zasad wynikajacych z ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, obowigzujacych ptatnika skiadek,

3) rozliczanie sktadek na rzecz ZUS oraz uzgadnianie stanu rozrachunkow z ZUS
z ewidencjg analityczna,

4) przygotowywanic dokumentéw placowych dla pracownikéw przechodzacych
na emeryturg i rente,

5) sporzadzanie dokumentacji do kapitalow poczatkowych,
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6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, wymaganych przez GUS, dotycza-
cych zatrudnienia i czasu pracy pracownikéw MZOSiP.

. Rozliczenia:
1) weryfikacja i kontrola dostarczonych dokumentéw pod wzgledem:

a) formalno-rachunkowym,
b) prawidtowej kiasyfikacji wydatkow,
¢} wzajemnych rozliczef,

2) rozliczanie zaliczek pienigznych, optat za dostawy i ustugi na rzecz jednostek
obshugiwanych,

3) wprowadzanie . elektronicznych przelewdéw w  programie ksiegowym
na podstawie faktur, rachunkéw i pisemnych dyspozycii,

4) terminowa realizacja ptatnosci wydatkow,

5) monitorowanie terminéw rozliczen dokumentow, stanu srodkéw na rachunku
bankowym oraz stopnia realizacji wydatkéw w stosunku do planu finansowego,

6) wysytanie deklaracji i informacji do PEFRON,

7) roziiczanie dokumentéw dostarczanych przez jednostki obstugiwane w zakresie:
stypendidw socjalnych, wyprawek szkolnych,

8) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
zgodnie 7 ustawa o rachunkowosci.

. Kasa:

1) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wpiar) na podstawie
dowodéw przychodowyceh i rozchodowych podpisanych przez upowaznione
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty dla: MZOSiP, ZFSS, PKZP i obshugiwanych
jednostek,

2) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych
z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki biezace, c

3) codzienne prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw gotowki,
przygotowywanic raportow kasowych do kazdego z kont bankowych oraz
uzgadnianie salda kasy,

4) sporzadzanie raportéw kasowych, oddzielnie dla kazdej obstugiwane; jednostki

5) kompletowanie zrealizowanych list plac,

6) obowigzkowe przeprowadzanie inwentaryzacji Kasy przy przejmowaniu lub
przekazywaniu Kasy i na dzien 31 grudnia kazdego roku.

VAT:

1) weryfikowanie dowodéw finansowo-ksiegowych w zakresic ich wplywu
na powstanie obowigzku z tytutu VAT w jednostkach obstugiwanych,

2) nadzor 1 kontrola nad prawidlowoscia 1 terminowoscia sporzadzania
dokumentacji VAT przez poszczegdlne osoby ksiegujace,
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3) koordynowanie rozliczen podatku VAT, w tym zapewnienie jednolitych zasad
rozliczeft podatku VAT w jednostkach obstugiwanych,

4) wsparcie merytoryczne jednostek obshigiwanych w zakresie sporzadzania
deklaracji VAT,

5) sporzadzanie deklaracji VAT od jednostek obstugiwanych,

6) kalkulacja prewspolczynnikow i wspolczynnikow,

7) weryfikowanie rozliczania VAT w jednostkach obshugiwanych w powigzaniu
z dokumentami zrédiowymi oraz zasadnoscig dokonywania korekty rozliczen,

8) wspolpraca z Wydziatem Podatkow i Optat Urzedu Miasta w/s centralizacji
rozliczen podatku VAT,

9) koordynowanie i przygotowywanie prac zwigzanych z JPK,

10)biezace monitorowanie zmian w przepisach VAT i orzecznictwie sadow.

§ 20

Zadania radcy prawnego (umowa zlecenie).

1) udzielanie porad, konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych dla
MZOSiP i jednostek obslugiwanych ,

2) opiniowanie i parafowanie projektéw aktéw prawnych, porozumien oraz umow
zawieranych przez dyrektora MZOSIP  oraz  dyrektoréw jednostek
obstugiwanych przez MZOSiP, z kontrahentami zewnetrznymi,

3) interpretacja obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie o$wiaty i finan-
sow publicznych oraz wydawanie opinii prawnych,

4) nadzor prawny nad wydawanymi decyzjami,

5) wystepowanie w imieniu Zleceniodawcy przed sadami, organami
administracyjnymi i egzekucyjnymi oraz urzedami,

6) windykacja naleznosci.

§21

Zadania informatyka (umowa zlecenie).

1) zapewnicnie technicznej obslugi komputerowej i sprzgtu z oprogramowaniem
uzytikowym,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,

3) biezace monitorowanie skutecznosci mechanizmow ochrony dostgpu do zaso-
béw informatycznych, majace na celu zapobieganie wprowadzaniu nie-
autoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego,

4) biezace aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,

5) instalacja nowych urzadzen,

6) wprowadzanie koniecznych zmian w komputerach.
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§22

Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji (umowa zlecenie):

1) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

2) sprawdzenie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan
dla administratora danych,

3) opracowanic planu sprawdzef,

4) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania  danych
osobowych, tj. Polityka bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania danych
osobowych,

5) prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, rejestru zbioréw oraz obszaru przetwarzania danych osobowych,

6) przygotowywanie wnioskdw zgloszeniowych i aktualizacyjnych zhioréw
danych osobowych do rejestracji GIODO,

7) nadzor nad udostgpnianiem danych osobowych mnym podmiotom,

§) zatwierdzanie / kontrola projektéw uméw powierzenia przetwarzania danych
osobowych innemu podmiotowi,

9) wspolpraca z Wydzialem Informatyki Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj
w zakresie nadzoru i kontroli bezpieczenstwa systemu informatycznego,

10) podejmowanic dziatai zgodnych z przyjetymi procedurami wewnetrznymi
W sytuacji naruszenia zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych,

11} prowadzenie szkolen dla pracownikdw z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 23

Prowadzenie sktadnicy akt obejmuje:

1) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji finansowo-ksiegowej,

2) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniemn,

3) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

4) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu bytych pracownikéw,

5) sporzadzanie na  podstawie  zgromadzonego  zasobu archiwalnego
uwierzytelnionych kopii dokumentéw na potrzeby bylych pracownikéw oraz
instytucji zewngtrznych, w tym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

V. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 24

Dyrektor wydaje akty prawne, do ktorych naleza:

1) zarzadzenia, polecenia shizbowe - regulujace  sposob realizacji zadad
merytorycznych jednostki oraz osoby odpowiedzialne za nie,
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2} pisma okoélne - ujednolicajace metody pracy w jednostce, zawierajace reguly
postepowania w okreslonych sytuacjach,

3) regulaminy, procedury 1 instrukcje - jako przepisy wewnetrzne, ustalajace
szczegotowe zasady 1 tryb postepowania oraz metody wykonania pracy.

§ 25

Do podpisu dyrektora zastrzega sig¢ w szczegdlnose:

1) dokumentacje dotyczaca kontroli przeprowadzanych w jednostce przez
uprawnione organy, korespondencie kierowang do Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafnstwowe] Inspekeji Pracy oraz innych
instytucji kontrolnych,

2) wewnetrzne akty prawne,

3) dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

4} odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace funkcjonowania MZOSiP.

W czasie nieobecnosci dyrektora MZOSIP umowy, dokumenty i pisma, o ktérych
mowa w ust. 1 podpisuje gldwny ksiggowy.

Pracownik merytoryczny, przygotowujacy dokument, podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajaca w dolnej czgsci pisma po lewej stronie pod tekstem na egzemplarzu
pozostajacym w aktach komdrki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

Obieg korespondencji 1 dokumentéw a takze sposob  gromadzenia,
przechowywania, ewidencjowania oraz udostepniania materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:

a) Instrukcja kancelaryjna,
b) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

§26

W MZOSIP obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2, Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynno$ci kazdego pracownika

MZOSiP.

VI. Postanowienia kohcowe

§27

1. Wszysey pracownicy Miejskiego Zespolu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli

w ramach swoich kompetencji, w zakresic przewidzianym w indywidualnym
zakresie czynnosci, ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng 1 formalng
prawidlowo$¢ oraz legalnos¢ i celowos¢ przygotowywanych przez siebie: pism,
dokumentow, wnioskdéw, opinii 1 rozstrzygnieé.
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2. Wszyscy pracownicy Miejskiego Zespotu Obshugi Szkét i Przedszkoli ponosza
odpowicdzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych przepisami

prawa.
3. Pracownicy MZOSIP zobowiazani sg zapoznaé z trescig Regulaminu i fakt ten

potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem,
§28

Wszystkic zmiany do Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego wprowadzenia.

§29

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.
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