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Zalgeznik
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZESPOLU
OBSLUGI SZKOE, 1 PRZEDSZKOLI
w JASTRZEBIU ZDROJU

I. Postanowienia ogéine

§ 1. 1.Miejski Zespdt Obshugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu Zdroju, zwany dalej
w skrocie MZOSiP, zostal utworzony na mocy Uchwaly Rady Migjskiej
Nr XXXV/588/97 z dnia 21.06.1997 roku.

2. Jest jednostka organizacyjng Miasta i podporzadkowany jest Prezydentowi Miasta.
§ 2. MZOSiP swoja dzialalnoscig obejmuje Miasto Jastrzgbie Zdrdj.

§ 3. Siedzibg MZOSiP-u jest Miasto Jastrzgbie Zdrg) - Urzad Miasta,
Al. Pilsudskiego 60.

§ 4. Nadzor nad dzialalnoscia MZQOSiP sprawuje Prezydent Miasta Jastrzgbie Zdroj
i Wydziat Edukacji.

§ 5. 1. MZOSIP dziala jako jednostka budzetowa i realizuje czg$é budzetu Miasta
dotyczaca oswiaty w zakresie prowadzenia publicznych placowek oswiatowych.
2. MZOSIiP obsluguje nie wchodzace w sklad jego struktury organizacyjnej:

a) Publiczne Przedszkola,
b) Publiczny Zlobek Nr 1,
¢) Dom Nauki i Rehabilitacji.

3. MZOSiP prowadzi obshuge finansowo - ksiegowg placdwek oS$wiatowych,
wymienionych w ust. 2, na podstawie zawartych porozumien.



.
§ 6. Regulamin Organizacyjny okresla zadania i struktury organizacyjne MZOSiP-u.

§ 7. Na czele MZOSIiP-u stoi dyrektor, ktory organizuje 1 nadzoruje prace MZOSiP-u
oraz reprezentuje go na zewnatrz i wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do pracownikow MZOSiP-u.

§ 8. Status pracownikéw MZOSiP-u okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych,
Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

II. Organizacja MZOSiP-u

§ 9. 1. W strukturze organizacyjnej MZOSiP-u wyodrebnia si¢: kierownictwo, dzialy
i komorki organizacyjne.

2. Kierownictwo MZOSiP-u stanowia:

» dyrektor,
> glowny ksiggowy,
» zastgpca gléwnego ksiggowego.

3. W sklad MZOSiP-u wchodza nast¢pujace dzialy i komorki organizacyine,
oznaczone odpowiednimi symbolami:

= Dzial Administracyjny - DA,
= Dziat Socjalny - DS,
= PKZP - PKZP,
= Dzial Kadr - DK,
= Dzial Ksiggowo - Finansowy - DKF;
¢ Ksiggowose,
e Place,
o ZUS,
e Rozliczenia,
e Kasa,
=~ Radca prawny - umowa zlecenie,
= Informatyk - umowa zlecenie.

§ 10. Glowny ksiggowy oraz kierownicy dzialdow samodzielnie kieruja
podporzadkowang komorka organizacyjng i sa jednoosobowo odpowiedzialni przed
bezposrednim przetozonym za wykonywanie catoksztaltu przypisanych zadan.

§ 11. 1. Komorki organizacyjne dzialaja na zasadzie rownorz¢dnoscei.
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2. Komorki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zobowiazani sa do wspdlpracy 1 wspodldzialania przy realizac)i
powierzonych im zadan.

3. Pracownicy zobowiazani sa do biezacego zapoznawania si¢ z przepisami, ktorych
znajomo$¢ jest niezbedna do realizacji powierzonych im zadan.

4. Kierownictwo MZOSiP-u zobowigzane jest do wspolpracy z wydziatami Urzedu
Miasta, jednostkami organizacyjnymi Miasta Jastrzgbie Zdrdéj oraz innymi
instytucjami i organizacjami w niezb¢dnym zakresie do realizacji powierzonych
im zadan.

IIT. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo
MZOSiP-u

§ 12. 1. MZOSiP-em kieruje dyrektor.
2. Dyrektora MZOSiP-u powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Jastrz¢bie Zdrdj.
3. Zadania dyrektora:

1) reprezentowanie MZOSiP-u na zewnatrz,

2) organizowanie pracy MZOSiP-u,

3) ustalanie zasad i kierunkdw polityki kadrowej, zatrudnienia i ptac,

4) nadzorowanie pracy calego MZOSiP-u,

5) kierowanie pracg komoérek bezposrednio mu podleglych,

6) zaciaganie zobowigzan majatkowych w imieniu MZOSiP-u,

7) nawigzywanie, zmiany 1 rozwigzywanie umoéw o prac¢ z pracownikami
MZOSiP-u,

8) ustanawianie pelnomocnikow oraz ustalanie zakresu umocowan,

9) rozstrzyganie ewentuainych sporow 1 usuwanie rozbieznosci powstalych
w wyniku wykonywania zadan przez poszczegolne komorki,

10)organizowanie i kierowanie dziatalnoscia MZOSiP-u w zakresic ochrony
mienia 1 przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11)wspoétdzialanie z dzialajacymi na terenie MZOSiP-u oraz podlegajacymi
Prezydentowi Miasta jednostkami organizacyjnymi i organizacjami spo-
tecznymi,

12)podejmowanie biezacych decyzji i podpisywanie dokumentéw oraz pism
w sprawach zastrzezonych do kompetencji dyrektora,

13)stwarzanie warunkéw  podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow MZOSiP-u,

14)zapewnianie wlasciwych warunkéw pracy w MZOSiP-ie,

15)wydawanie wszelkiego rodzaju: zarzadzen, polecen, regulaminow i instrukcji,

16)zatwierdzanie zakreso6w czynnosci pracownikéw MZOSiP-u.



4. Stanowisko bezposrednio podporzadkowane dyrektorowi MZOSiP-u to:

1)

gléwny ksiggowy, kierujacy dzialem ksiggowo - finansowym.

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora w kierowaniu MZOSiP-em zastepuje go
glowny ksiggowy, a w przypadku nieobecnosci glownego ksiegowego - zastgpca
gléwnego ksiggowego.

§ 13. 1. Gléwnego ksiggowego powoluje 1 odwotuje dyrektor MZOSiP-u.

2. Zadania gtéwnego ksiegowego:

1)

2)

3)

4)

5)

kierowanie rachunkowoscia, polegajaca na:

» kontroli zgodnosci realizacji budzetu z planem dochoddéw 1 wydatkow,

> obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji ksiggowych,

» biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji sprawozdawczosct finansowej] w sposob umozliwiajacy
terminowe 1 rzetelne przekazywanie informacji ekonomiczno - finansowe;j
z dzialalnosci MZQSiP-u,

» prawidlowym i terminowym dochodzeniu roszczen oraz terminowym
Scigganiem prawomocnie zasadzonych naleznosci,

» nalezytym przechowywaniu 1 zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych w ciggu roku
1 przekazywanie ich w terminie do archiwum,

wykonywanie kontroli wewnetrznej, polegajacej na:

> wstepnej kontroli operacji  wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkéw
pieni¢znych,

» nastgpne)] kontroli operacji  gospodarczych, stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

> wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej, sprawowane]
w zwiazku z kierowaniem pracami Dzialu Ksiggowo - Finansowego i innych
komorek podporzadkowanych gléwnemu ksiggowemu,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych,
rocznych bilansow wraz z wymaganymi zalacznikami oraz zapewnienie
prawidlowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan, sktadanych na zewnatrz,

kierowanie 1 nadzorowanie podleglych komorek organizacyjnych, ustalonych
w schemacie organizacyjnym,

ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci za podjete decyzje wynikajace
Z powierzonego zakresu obowigzkow 1 uprawnien,
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6) w przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego zastgpuje go zastepca
gléwnego ksiegowego.

§ 14. 1. Zastgpee glownego ksiggowego powoluje i odwoluje dyrektor MZOSiP-u.

2. Zadania zastepcy gtdwnego ksiegowego:
1) kierowanie rachunkowoscia, polegajaca na:

» prowadzenie rozliczen finansowych z: dostawcami, odbiorcami i pracowni-
kam,

» prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej skladnikéw
majatkowych jednostek oswiatowych, obshigiwanych przez MZOSIP,

2) prowadzenie nadzoru nad Drzialem Ksiggowo - Finansowym w czgsci
dotyczacej placéwek oswiatowych, obstugiwanych przez MZOSIP,

3) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych,
rocznych bilanséw wraz z wymaganymi zalacznikami oraz zapewnienie
prawidlowosei, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan, sktadanych na zewnatrz,

4) wspolpraca z gléwnym ksiggowym MZOSiP-u,

5) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za podjete decyzje wynikajace
z powierzonego zakresu obowiazkdw 1 uprawnien.

IV. Szczegétowe obowiqzki poszczegoinych dziatéw i komérek
organizacy jnych

§ 15. Zadania Dziatu Administracyjnego (DA):

1) obsluga kancelaryjna MZOSiP-u, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jedno-
litym rzeczowym wykazem akt, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek,

wysylanie korespondencji 1 przesytek,

sporzadzanie ¢zystopiséw pism oraz ich powielanie,

obstuga polaczen telefonicznych, przyjmowanie t nadawanie telefono-
gramow, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wtasciwych rzeczowo pracownikow,

YV VYVVY

2) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora MZOSiP-u,
3) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niearchiwalnej dotyczacej:

» uchwal Rady Miasta,
» zarzadzen Prezydenta Miasta,
» zarzadzen dyrektora MZOSiP-u,
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4) kompletowanie i przekazywanie materialéw opracowywanych przez wlasci-
wych merytorycznie pracownikow na komisje oraz na sesje Rady Miasta,

5) przygotowywanie informacji o realizacji uchwat Rady Miasta,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zewngtrznych, przeprowa-
dzanych w MZOSiP-ie,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zamawianiem pieczatek dla
MZOSiP-u,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 7z zamawianiem 1 rozliczaniem zakupu
znaczkOw pocztowych oraz biletow na przejazdy srodkami komunikacji
publicznej do celow stuzbowych,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz pelnej dokumentacji zwiazanej
z ich rozpatrywaniem,

10} zaopatrywanie MZOSiP w srodki trwale, materialy 1 wyposazenie w trybie
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

11) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania 1 wykorzystania sprzgtu kompu-
terowego MZOSiIP we wspdlpracy z administratorem sieci komputerowej,

12) zamieszczanie oraz biezaca aktualizacja informacji publicznych, w tym
dokumentéw urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Jastrzgbie Zdréj, zgodnie z przepisami o dostgpie informacji publiczney,

13) realizowanie zadan w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 16. Zadania Dziatu Socjalnego (DS):

1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw i emerytow,

2) planowanie i kontrola realizacji wydatkéw w zakresie ZFSS,

3) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu zdrowotnego dla obslugi-
wanych placéwek oswiatowych,

4) kompletowanie dokumentacji o przyznanie pomocy finansowej dla pracowni-
kéw 1 emerytow,

5) kompletowanie dokumentacji o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe dla
pracownikow 1 emerytow,

6) prowadzenie rozliczen funduszu socjalnego,

7) prowadzenie scentralizowanej rachunkowosci w zakresie ZFSS placowek
oswiatowych, obslugiwanych przez MZOSIiP, zgodnie z zawartymi umowami.

§ 17. Zadania PKZP (PKZP):

1) prowadzenie rachunkowosci PKZP, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

2) prowadzenie ksiggowosci, obslugi kasowej 1 prawnej dla pracownikow
1 emerytébw przedszkoli, szkétl podstawowych, gimnazjow, szkot ponad-
gimnazjalnych, Zlobka, DNiR oraz innych placéwek o$wiatowych, zgodnie
Z zawartymi umowami,

3) wspolpraca z komorkami plac w zakresie potracania z list plac 1 zasitkow
chorobowych wkladéw miesigcznych i rat pozyczek,
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4) szczegolowe warunki swiadczenia pomocy techniczne] okresla umowa zawarta
pomi¢dzy MZOSiP-em a PKZP.

§ 18. Zadania Dziatu Kadr (DK):

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: MZOSiP-u, Zlobka i DNIR,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy,

3) rozliczanie czasu pracy pracownikéw MZOSiP-u,

4) przygotowywanie Zakresow czynnosci dla pracownikow MZOSiP-u,

5) sporzadzanie zmian uposazenia zwigzanych z regulacjg plac,

6) sporzadzanie planéw urlopdw oraz rozliczanie rocznych kart urlopowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkursow na stanowiska
urzg¢dnicze w MZOSiP-ie, zgodnie z odrgbng procedura,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, wymaganych przez GUS, dotycza-
cych zatrudnienia 1 czasu pracy pracownikow MZOSiP-u,

9) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia MZOSiP-u oraz
drukow $cistego zarachowania, w §ciste] wspolpracy z glownym ksiegowym,

11) sporzadzanie biezacych 1 okresowych: sprawozdan, raportéw, zestawien
i analiz dotyczacych mienia MZOSiP-u,

12) prowadzenie archiwum zakladowego MZOSiP-u,

13) rozliczenie inwentaryzacji.

§ 19. Zadania Dziatu Ksiegowo - Finansowego (DKF):
a) Ksiegowosé:

1) opracowywanie dla MZOSiP-u planéw dochodow i1 wydatkow w podziale
na: dziaty, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowe;,

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej skladnikéw
majatkowych jednostek o§wiatowych, obstugiwanych przez MZOSiP,

3) prowadzenie rachunkowosci w zakresie budzetu placowek oswiatowych,
obstugiwanych przez MZOSiP, przy zachowaniu odrgbnosci realizacji
planow kazdej placowki,

4) prowadzenie rachunkowosci w zakresie rachunku dochodéw wiasnych
jednostek oswiatowych, obstugiwanych przez MZOSIP, przy zachowaniu
odrgbnosci realizacji planéw kazdej placowki,

5) prowadzenie rozliczen finansowych z: dostawcami, odbiorcami 1 pracowni-
kami,

6) sporzadzanie miesi¢gcznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan
finansowych, rocznych bilanséw wraz z wymaganymi zalgcznikami oraz
zapewnienie prawidlowosci, terminowosci 1 zgodno$ci sprawozdan,
skladanych na zewnatrz,
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7) zabezpieczenie terminowego przeplywu $rodkow pienig¢znych z organu
prowadzacego na biezacq dzialalnos¢ placowek  oswiatowych,
obstugiwanych przez MZOSIP, zgodnic ze zloZzonymi, przez dyrektoréw
obstugiwanych placowek oswiatowych, harmonogramami dochodow 1 wy-
datkow,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw, powodujacych
powstanie zobowigzan pienigznych na podstawie dyspozycji dyrektorow
obshugiwanych jednostek,

9) dokonywanie uzgodnien finansowych z Wydzialem Finansowym Urzgdu
Miasta Jastrzebie Zdroj,

10) organizowanie 1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji
finansowej, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

11) gromadzenie dokumentacji finansowej,

12) biezaca wspdlpraca z dyrektorami jednostek budzetowych, obshigiwanych
przez MZOSIP, w zakresie rachunkowosci oraz sprawozdawczosci
budzetowe;.

Ptace:

1) naliczanie wynagrodzen, =zasitkow 1 $wiadczen pracowniczych dla
MZOSIiP- u oraz placowek oswiatowych, obstugiwanych przez MZOSiP,

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

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz kompletowante
niezbgdne] dokumentacji do sporzadzania list plac,

4) prowadzenie kontroli i weryfikacji polecent placowych,

5) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochodow emerytéw i rencistow
oraz przekazywanie do ZUS-u w okreslonym terminie,

6) prowadzenie dokumentacji, naliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego
od pracownikow MZOSiP-u i placowek oswiatowych, obstugiwanych przez
MZOSiP, w tym sporzadzanie deklaracji PIT.

ZUS:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem skladek
na ubezpieczenia: spoleczne, zdrowotne, §wiadczen ZUS od pracownikow,

2) rozliczanie oraz oplacanic naleznych skladek za kazdy miesiac
kalendarzowy, wg zasad wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych, obowiazujacych platnika skladek,

3) przygotowywanie dokumentow placowych dla pracownikow przecho-
dzacych na emerytur¢ i rente,

4) sporzadzanie dokumentacji do kapitaléw poczatkowych.



d) Rozliczenia:

1) ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pienieznych, kosztow podrozy
stuzbowych, optat za dostawy 1 uslugi na rzecz jednostek oswiatowych,
obslugiwanych przez MZOSIP,

2) przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
1 dekretowanie dokumentéw ksi¢ggowych, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa,

3) wprowadzanie elektronicznych przelewow w programie bankowosci
elektroniczne;,

4) realizacja platnosci wydatkdw,

5) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
finansowej, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

e) Kasa:

1) dokonywanie operacji gotowkowych (wiptat i przyjmowanie wplar) na podstawie
dowodéw przychodowych 1 rozchodowych podpisanych przez upowaznione
osoby pod wzglegdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty dla: MZOSiP-u, ZFSS, PKZP i obstugiwanych
placowek o$wiatowych,

2) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze Srodkéw podjetych
z rachunkow bankowych na okreslone wydatki biezace,

3) codzienne prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw gotowki,
przygotowywanie raportow kasowych oraz uzgadnianie salda kasy,

4) sporzadzanie raportow kasowych, oddzielnie dla kazdej jednostki
oSwiatowej, obstugiwanej przez MZOSIP.

§ 20. Zadania radcy prawnego (umowa zlecenie):

1) prowadzenie obshugi prawnej MZOSiP-u oraz dyrektoréw placowek
o$wiatowych, obstugiwanych przez MZOSiP

2) opiniowanie 1 parafowanie projektow aktdw prawnych, porozumien oraz umow
zawieranych przez dyrektora MZOSiP-u oraz dyrektorow placowek,
obstugiwanych przez MZOSIiP, z kontrahentami zewngtrznymi,

3) interpretacja obowigzujacych przepisow prawnych w zakresie o$wiaty 1 finan-
sow publicznych oraz wydawanie opinii prawnych,

4) nadzér prawny nad wydawanymi decyzjami,

5) zastgpstwo procesowe w sprawach rozstrzyganych przed sadami powszech-
nymi.

§ 21. Zadania informatyka (umowa zlecenie):

1) zapewnienie technicznej obshigi komputerowej i sprzetu z oprogramowaniem

uzytkowym,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
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3) biezace monitorowanie skutecznosci mechanizméw ochrony dostgpu do zaso-
bow 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.

V. Postanowienia kofcowe

§ 22. 1. Wszyscy pracownicy Miejskiego Zespolu Obslugi Szkoét i1 Przedszkoli
w ramach swoich kompetencji, w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie
czynnosci, ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowosé
oraz legalnos¢ i1 celowos¢ przygotowywanych przez siebie: pism, dokumentow,
wnioskow, opinii i rozstrzygnigc.

2. Wszyscy pracownicy Miejskiego Zespolu Obstugi Szkol i Przedszkoli ponosza
odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych przepisami
prawa.



