Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 818 / 168 / 09 z dnia 29 czerwca 2009 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU SZKOL | PRZEDSZKOLI
MIKOLOWSKICH

| POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin okresla zasady organizacji Zarzadu Szkét i Przedszkoli Mikotowskich,

zwanego dalej ZSiPM, a takze obowigzki i kompetencje jego kierownika i komodrek
organizacyjnych.

§2
1. ZSiPM jest jednostkg organizacyjng gminy Mikotéw podlegta Burmistrzowi Miasta.
2. Siedziba ZSiPM znajduje sie w Mikotowie przy ulicy K. Miarki 9.

§3
ZSiPM wykonuje swoje zadania na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku
Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458),

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 roku Nr 256
poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta nauczyciela (Dz. U. z 2006 roku Nr 97
poz. 674 z pozniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2007
roku Nr 223 poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku
Nr 249 poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.
U. 2 2000 roku Nr 98 poz. 1071 z pdzniejszymi zmianami).

§4
Zarzad Szkét i Przedszkoli Mikotowskich jest jednostkg budzetowa prowadzaca

gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i wydanych do niej aktach wykonawczych.

§5

Status pracownika ZSiPM okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§6
ZSiPM nadzoruje z upowaznienia Burmistrza Mikotowa jednostki organizacyjne
zwane dalej szkotami:
1) Gimnazjum nr 1 im. Powstancéw Slaskich, Mikotéw, ul. Konstytucji 3-go Maja 20,
2) Gimnazjum nr 2, Mikotéw, ul. Krakowska 30,
3) Szkota Podstawowa nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi, Mikotdw, ul. Bps. Bandurskiego 1,
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4) Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii Konopnickiej, Mikotéw-Kamionka, ul. Katowicka 122,
5) Szkota Podstawowa nr 5 im. Gustawa Morcinka, Mikotow, ul. Katowicka 24,
6) Zespot Szkot nr 2, Mikotow- Borowa Wies, ul. Gliwicka 299,
7) Szkota Podstawowa nr 7 im. Kornela Makuszynskiego, Mikotow-Mokre, ul. Zamkowa 1,
8) Szkota Podstawowa nr 8, Mikotéw — Paniowy, ul. Wolnosci 27,
9) Szkofa Podstawowa nr 9, Mikotow — Smitowice, ul. Gliwicka 102,
10) Zespot Szkolno-Przedszkolny, Mikotow — Reta, ul. Skalna 10,
11) Zespot Szkot nr 3, Mikotow — Bujakéw, ul Szkolna 1,
12) Przedszkole nr 1, Mikotéw, ul. Zwirki i Wigury 27,
13) Przedszkole nr 2, Mikotow, ul Janasa 7,
14) Przedszkole nr 3, Mikotéw, ul. Konstytucji 3-go Maja 38,
15) Przedszkole nr 4, Mikotow — Kamionka, ul. Katowicka 132,
16) Przedszkole nr 5, Mikotéw — Bujakéw, ul. Ks. Gérka 27,
17) Przedszkole nr 6, Mikotow — Borowa Wies, ul. Gliwicka 387,
18) Przedszkole nr 7, Mikotéw — Mokre, ul. Zamkowa 2,
19) Przedszkole nr 8, Mikotow, ul. Warynskiego 28A,
20) Przedszkole nr 9, Mikotow, ul. K. Miarki 7,
21) Przedszkole nr 11, Mikotow, ul. Kownackiej 1,
22) Przedszkole nr 12, Mikotéw, os. Stowackiego 18.

I STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZSIPM
§ 7

W sktad ZSiPM wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor
2) Dziat ksiegowosci i ptac
a) Gtéwny ksiegowy,
b) Referat ds. ksiegowosci,
c) Referat ds. ptac,
d) Kasa.

3) Dziat remontow i administracji
a) Kierownik dziatu.
b) Pracownicy Dziatu remontow i administracji
4) Specijalista ds. kadr.
5) Radca prawny.
6) Specjalista ds. organizacyjnych.
7) Pracownik ds. BHP.
8) Sekretariat.
Il ZAKRES OBOWI AZKOW
§8
Zarzadem Szkét i Przedszkoli Mikotowskich kieruje dyrektor.
§9

Organizacja pracy ZSiPM opiera sie na zasadzie hierarchicznego, stuzbowego
podporzadkowania oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
przydzielonych zadanh.

§10

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnos¢ pracownikéw ZSiPM sg zawarte w zakresach
czynnosci ustalonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy.
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§ 11

Dyrektor ZSiPM jest zwierzchnikiem dla kierownikéw dziatow i samodzielnych stanowisk
wystepujacych w ZSiPM, a takze dyrektorow szkét. W ZSiPM wyrdznia sie dwa dziaty:
1) Dziat ksiegowosci i ptac.
2) Dziat remontéw i administracji.

§ 12

Gtowny ksiegowy ZSiPM jest bezposrednim przetozonym pracownikéw dziatu
ksiegowosci, ptac i kasy.

§13
Kierownik dziatu remontow jest przetozonym pracownikéw dziatu remontow i administracii.
§ 14

W ZSiPM wystepujg samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretariat,

2) Specjalista ds. kadrowych,

3) Specjalista ds. BHP,

4) Radca prawny,

5) Specjalista ds. organizacyjnych.

§15

Schemat organizacyjny ZSiPM przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

IV ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE
§ 16

Do zakresu dziatan i kompetencji dyrektora ZSiPM nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
ZSiPM i dyrektorow szkot,
2) nadzor nad dziatalnoscig merytoryczna i finansowa ZSiPM i szkot,
3) podpisywanie planéw budzetowych i sprawozdan w czesci budzetu dotyczacej oswiaty,
4) podpisywanie projektéw budzetowych w czesci dotyczacej oswiaty,
5) przygotowywanie i przeprowadzania konkurséw na kandydatoéw na stanowiska
dyrektoréw szkot,
6) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego,
7) wspoétpraca z Kuratorium Oswiaty w imieniu organu prowadzgcego,
8) wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi funkcjonujacymi w oswiacie,
9) wykonywanie zadan wskazanych w petnomocnictwach udzielonych przez
Burmistrza Mikotowa,
10) wykonywanie polecen Burmistrza Mikotowa.

§ 17

Sekretariat ZSiPM wykonuje w szczegdlnosci:
1) ewidencjonowanie i rozdysponowywanie poczty przychodzacej,
2) ewidencja (zgodnie z instrukcjg kancelaryjng) i wysytka poczty wychodzacej,
3) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i zeszytu wyjs¢,
4) obstuga narad i spotkan odbywajgcych sie w ZSiPM,
5) prowadzenie merytoryczne funduszu $wiadczeh socjalnych pracownikéw
ZSiPM, emerytéw i rencistow oraz funduszu mieszkaniowego dla szkof,
6) sporzadzanie wg zapotrzebowan sprawozdan odwiatowych (m.in SIO, EN-3, dozywianie),
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7) prowadzenie procedury zwigzanej z wyptacaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych,
8) prowadzenie dokumentaciji ,Zielonej szkoty” oraz kolonii letnich.

§ 18

Do zadan specjalisty ds. kadrowych nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ZSiPM i dyrektoréw szkof,
2) przygotowywanie wnioskéw rentowych i emerytalnych pracownikow ZSiPM
i dyrektoréw szkot,
3) udzielanie konsultacji kadrowych dyrektorom i pracownikom szkot.

§ 19

Specjalista ds. BHP prowadzi sprawy zwigzane z BHP i organizuje szkolenia dla
pracownikow ZSiPM i szkot.

§ 20

Do obowigzkoéw Radcy prawnego nalezy w szczegolnosSci:
1) wykonywanie obstugi prawnej ZSiPM,
2) opiniowanie decyzji, uchwat i innych aktéw prawnych tworzonych w ZSiPM,
3) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
4) konsultowanie spraw prawnych szkot.

§ 21

Specjalista ds. organizacyjnych:

1) przygotowuje i rozlicza decyzje dotyczace stypendidéw szkolnych i zasitkow,
przygotowuje do wyptaty i rozlicza stypendia Burmistrza Mikotowa,

2) organizuje szkolenia i imprezy o$swiatowe,

3) wstepnie analizuje projekty organizacyjne szkot,

4) przygotowuje i koordynuje wykonywanie zarzadzen dotyczacych $rodkéw na
doksztatcanie nauczycieli,

5) przygotowuje wewnetrzne akty prawne obowigzujgce w ZSiPM,

6) prowadzi dokumentacje zwigzang z obowigzkiem szkolnym i obowigzkiem nauki.

§ 22

Do zadan dziatu remontéw i administracji nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie przegladow technicznych budynkoéw ZSiPM i szkét,

2) planowanie i przygotowywanie remontéw obiektow (wraz z infrastrukturg
towarzyszaca) bedacych w zarzadzie ZSiPM,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg i odbiorem robot remontowych na
obiektach kubaturowych i liniowych (od fazy przygotowania danych wejsciowych do
projektowania), oraz nadzorem wykonania do odbioru technicznego i koncowego,

4) wykonywanie sprawozdan i rozliczen srodkéw na prowadzenie remontow szkot,

5) merytoryczna kontrola faktur ZSiPM i faktur za prace remontowe szkét,

6) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych przez
ZSiPM (remonty, przewozy dzieci do szkot, kolonie, dostawy oleju opatowego itp.),

7) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych,

8) wspdtpraca z dyrektorami szkot w zakresie prawidiowego administrowania budynkami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali w budynkach ZSiPM i szkat,

10) wspdipraca z Urzedem Miasta przy planowaniu i wykonywaniu inwestycji oswiatowych,
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozami dzieci do szkét.

§ 23
DZIAL KSIEGOWOSCI | PLAC
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1) Gtéwny ksiegowy ZSiPM petni réwniez funkcje gtdéwnego ksiegowego szkdt, a do
jego obowigzkéw nalezy:
a) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej oswiaty,
b) opracowywanie wytycznych do budzetéw szkdt, koordynowanie ich oraz
podpisywanie projektow budzetowych szkodt,
c) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkow
na podstawie wytycznych dostarczonych przez jednostki,
d) sporzadzanie zbiorowego harmonogramu dochoddéw i wydatkow budzetowych
Z podziatem na poszczegdine jednostki,
e) kontrasygnowanie uméw zawieranych przez ZSiPM i szkoty,
f) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
finansow i dokumentéw finansowych,
g) nadzorowanie obiegu informacji i dokumentacji finansowej,
h) nadzorowanie gospodarki finansowej ZSiPM i szkét,
i) prowadzenie rachunkowosci ZSiPM i szkét,
j) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
k) dokonywanie wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
l) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
m) koordynacja i podpisywanie sprawozdan finansowych,
n) wspotpraca ze Skarbnikiem Urzedu Miasta Mikotowa.

2) Do obowigzkow pracownikow dziatu ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:
a) sprzadzanie planéw i sprawozdan budzetowych i finansowych poszczegdinych
jednostek,
b) kompletowanie dokumentéw ksiegowych i bankowych jednostek,
c) nadzor ksiegowy nad srodkami trwatymi, wartosciami niematerialnymi,
pozostatymi srodkami trwatymi,
d) kwartalne rozliczenie wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa
na zadania realizowane przez jednostki,
e) dekretacja dokumentoéw,
f) biezace ksiegowanie dokumentéw zgodnie z planem kont w rozbiciu na
wydatki i koszty placéwek,
g) sporzadzanie wydrukéw komputerowych (miesiecznych) obrotow jednostek
(dochodow, wydatkow i kosztow),
h) biezace uzgadnianie kont rozrachunkowych z kontrachentami i pracownikami,
i) sporzadzanie not PK do korekt ksiegowych i refundacii,
j) miesieczne uzgadnianie kont kosztow i wydatkow w rozdziatach i placowkach,
k) dopilnowanie terminbw odprowadzania dochoddw i rozliczen pobranych zaliczek,
) archiwizowanie danych ksiegowych,
m) rozliczanie inwentaryzacji jednostek.

3) Pracownicy pftac wykonujg nastepujace obowigzki:

a) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikow ZSiPM i szkét,

b) prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac oraz ewidencji
wyptat z Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych [ZUS],

c) sporzadzanie zestawien list ptac wg klasyfikacji budzetowej oddzielnie dla
pedagogdéw oraz administracji i obstugi,

d) sporzadznie zestawien do przelewéw obligatoryjnych i dobrowolnych skfadek
pracownikow potracanych przez liste ptac oraz naliczanych od wynagrodzen,

e) prowadzenie miesiecznych rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

f) sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczgcych ptac,

g) kompletowanie dokumentacji dotyczacej ptac, zgodnie z obowigzujacymi
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h)
i)
j)
k)
)
m)

n

przepisami,

obliczanie dochodéw oraz potrgcanych zaliczek podatkow i wystawianie
informacji o dochodach podatnika lub dokonywanie rocznych obliczen
podatku zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
wystawianie zaswiadczen dotyczacych funduszu ptac na zgdanie pracownika lub
uprawnionej do tego instytucji,

rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow ZSiPM i szkét w ZUS,
prowadzenie ewidenciji i rozliczanie uméw zlecen,

archiwizowanie danych ptacowych,

prowadzenie kontroli i weryfikacji polecen ptacowych otrzymanych od jednostek,
wspotpraca z firmg ubezpieczeniowa w zakresie ubezpieczen pracowniczych.

4) Do obowigzkow pracownikow kasy nalezy przede wszystkim:

a)
b)

-~ D Q0O
N N’ N N N

(o]

wystawianie czekow gotéwkowych i rozrachunkowych,

pobieranie gotdéwki z banku i dokonywanie wyptat na podstawie dokumentow
sprawdzonych i zatwierdzonych do wypfaty,

przyjmowanie na podstawie kwitariuszy wptat i odprowadzanie ich do banku,
sporzadzanie raportéw kasowych,

uzgadnianie sald raportow kasowych, poszczegdlnych rachunkow rozliczeniowych,
prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,

prowadzenie kwitariuszy przychodowych dla jednostek oraz ich rozliczanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

prowadzenie rejestru osdb uprawnionych do pobierania gotéwki z kasy,
przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow, rekojmi i gwarancji.
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