Zarzadzenie
Burmistrza Koronowa
Nr SG/0151-90/09
z dnia 7 grudnia 2009 r.

sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-
Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, zmiany z Nr
23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214
poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457 z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr
223, poz.1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241) oraz § 12
Statutu Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie przyjetego
uchwatg Nr XXXIX/ 437/09 Rady Miejskiej w Koronowie z dnia 30
wrzesnia 2009 r. zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Zespotu
Edukacji w Koronowie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

g 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie dyrektorowi  Miejsko-Gminnego
Zespotu Edukacji w Koronowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e



Uzasadnienie

W zwigzku z art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym oraz § 12 Statutu Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w
Koronowie przyjetego uchwatg Nr XXXIX/ 437/09 Rady Miejskiej w
Koronowie z dnia 30 wrzesnia 2009 r. Burmistrz zatwierdza Regulamin
organizacyjny Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie, jako
gminnej jednostki organizacyjnej.
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Zatgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Koronowa

Nr SG/0151-90/09

z dnia 7 grudnia 2009 r.

Regulamin Organizacyjny

Miejsko - Gminnego Zespotu Edukacji

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie okresla :

e zakres dziatania i zadania Miejsko-Gminnego Zespofu Edukacji,

e organizacje Zespotu Edukacji,

s zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdinymi stanowiskami pracy,
e zasady podpisywania pism,

. zaSady rozpatrywania skarg i wnioskéw,

e zasady kontroli wewnetrznej.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji jest mowa o:

1.
2.
3.

Zespole Edukacji, nalezy przez to rozumieé Miejsko — Gminny Zespét Edukacji w Koronowie,
Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie,
Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Zespotu
Edukacji w Koronowie,

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w
Koronowie, |

Gtownym ksiegowym, nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Miejsko-Gminnego
Zespotu Edukacji w Koronowie,

Sekcji, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Miejsko-Gminnego

Zespotu Edukacji sekcje,



7. Kierowniku, nalezy przez to rozumieé, kierownika sekcji organizacyjnej Miejsko-Gminnego
Zespotu Edukacji w Koronowie,
8. Stanowisku pracy, nalezy rozumie¢ stanowisko wykonujgce zakres jednorodnych  lub

réznorodnych zadan merytorycznych.

ROZDZIAL i

Zakres dziatania i zadania Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji

§3
Miejsko-Gminny Zespdl Edukacji w Koronowie dziata na podstawie Uchwaty Nr XXXIX/437/09
Rady Miejskiej w Koronowie z dnia 30 wrzes$nia 2009 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-

Gminnego Zespotu Edukacji w Koronowie.

§4
1. Miejsko-Gminny Zesp6t Edukacji w Koronowie, zwany Zespotem Edukacji jest jednostkg
organizacyjng gminy majgcg na celu zapewnienie obstugi organizacyjnej, administracyjnej
i finansowej funkcjonujacym na terenie gminy Koronowo placéwkom oswiatowym.
2. Zespdt Edukacji wykonuje przypisane prawem zadania wtasne i zlecone z zakresu oswiaty

i wychowania oraz zapewnia obstuge zadan oswiatowych nalezgcych do kompetencji Burmistrza.

ROZDZIAL I

Organizacja Miejsko — Gminnego Zespotu Edukacji

§5

1. Zespotem Edukacji kieruje dyrektor odpowiedzialny przed Burmistrzem za wszystkie sprawy
wchodzgce w skfad jego dziatania.

2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza,
organizuje prace Zespotu Edukacji, kieruje biezgcymi sprawami oraz reprezentuje Zespot na
zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora, obowigzki jego petni gtéwny ksiegowy, a w przypadku
réwnoczesnej nieobecnosci , zastepstwo petni wyznaczony pracownik.

4. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pracownikow Zespotu Edukacji.



§6

1. Pracownicy Zespotu Edukacji wykonujg swoje obowigzki i zadania dziatajgc na podstawie i w
granicach prawa oraz sg obowigzani do $cistego jego przestrzegania.

2. Przy rozpatrywaniu spraw pracownicy, niezaleznie od obowigzku przestrzegania przepiséw
prawa, winni kierowac sie rzetelnoscig, obiektywizmem i uczciwoscia.

3. Pracownicy s3 obowigzani do starannego i zgodnego z obowigzujgcymi  instrukcjami
ewidencjonowania spraw oraz prowadzenia akt spraw.

4. Za prawidtowe, terminowe i sprawne wykonywanie powierzonych zadan pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem.

5. Przekazywanie stanowiska pracy, w zwigzku ze zmianami personalnymi, nastepuje

protokolarnie.

§7

Pracownicy obstugujgcy interesantow w zakresie powierzonych im zadan i obowigzkow sg
obhowigzani do:
1. udzielania niezbednych informacji bedacych w ich posiadaniu, a dotyczacych wniesionej sprawy,
2. zapoznania interesanta z obowigzujacymi przepisami prawa,
3. informowania o stanie zatatwienia sprawy w toku jej rozpatrywania,
4. terminowego zatatwiania spraw w miare moznosci, bez zbednej zwitoki, lub powiadomieniu o

przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy i o jego przyczynie,
Informacje winny by¢ przekazywane z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

i ochronie informacji niejawnych.

§8

W strukturze organizacyjnej Zespotu Edukacji wyodrebnia sie nastepujgce sekcje :

1) Organizacji i Zasobdow Oswiatowych,

2) Planowania, Budzetu, Analiz i Sprawozdawczosci.
1. Sekcjg kieruje kierownik.
2. Kierownik sekcji wykonuje zadania przy pomocy podleglych mu bezposrednio pracownikéw,

ktérym okreéla zakres zadan i obowigzkow.
3. Kierownik sekcji jest odpowiedzialny przed dyrektorem w szczegdlnosci za:

1) wifasciwg organizacje pracy na stanowiskach pracy oraz za dyscypline pracy podlegtych

pracownikéw,



4)

rzeteine i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa, wtasciwe
przygotowanie projektdw aktow prawnych , dokumentéw, opracowan i pism, z zakresu
catoksztattu zadan realizowanych przez sekcje,

prowadzenie kontroli wewnetrznej zadan wykonywanych przez podlegtych mu
pracownikéw,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie

informacji niejawnych z zakresu powierzonych zadan.

§9

1. W Zespole Edukacji ustala sie nastepujgce stanowiska pracy do wykonywania okreslonych zadan:

1) w Sekcji Organizacji i Zasobéw Oswiatowych :

2)

a)
b)

c)

stanowisko ds. administracyjno-kadrowych,
stanowisko ds. obstugi stypendialnej i mieszkaniowej,

stanowisko ds. informatyzacji — administrator sieci komputerowych,

w Sekcji Planowania, Budzetu , Analiz i Sprawozdawczosci:

a)
b)
c)
d)

e)

stanowisko kierownika, ktérym jest gtowny specjalista,
stanowisko ds. obstugi ptac nauczycieli,

stanowisko ds. obstugi ptac administracji,

stanowisko ds. obstugi kasowe],

stanowisko ds. projektéw edukacyjnych i rozliczen finansowych

§10

1. Schemat struktury organizacyjnej Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji przedstawia zatacznik

nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz stanowisk pracy Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji , ich podporzadkowanie stuzbowe,

sposob nawigzywania stosunku pracy i wymiar etatéw okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zasady podziatu zadan i kompetencji

§11

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w

Koronowie.

2. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) biezace kierowanie dziatalnos$cia Zespotu Edukacji,

2) organizowanie i koordynowanie pracy podleglych pracownikow,

3) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji regulujgcych catoksztatt dziatalnosci
organizacyjno-administracyjnej i finansowej Zespotu Edukacii,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikdw,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, nagradzanie, awansowanie i
przeszeregowywanie pracownikow, dokonywanie okresowych ocen pracowniczych,

5) gospodarowanie funduszem wynagrodzen oraz $rodkami zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,

6) dysponowanie S$rodkami finansowymi w ramach udzielonego przez Burmistrza
petnomocnictwa,

7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

8) inicjowanie i upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

9) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

10) koordynowanie kontroli wewnetrznej,

11) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

12) podejmowanie dziatan zapewniajgcych ochrone danych osobowych i przestrzegania ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

13) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu spraw o$wiatowych w zakresie ustalonym i
powierzonym przez Burmistrza,

14) przyjmowanie skarg i wnioskéw zwigzanych z dziatalnoscig placéwek oswiatowych i Zespotu

Edukacji.

§12
Gtoéwny ksiegowy wykonuje powierzone mu przez dyrektora zadania, a w szczegélnosci prowadzi
gospodarke finansowa i rachunkowag oraz koordynuje i nadzoruje pracg podleglych mu
bezposrednio pracownikdw.
Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtdwnego ksiegowego Zespotu
Edukacji,
2) Planowanie i realizacja budzetu dla zadan oswiatowych realizowanych w ramach dziatu 801
»~OSwiata i wychowanie” i 854 ,,Edukacyjna opieka wychowawcza”,
3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w/w dziatéw,

4) Sporzadzanie zbiorczych i jednostkowych planéw finansowych i korekt,



5) Opracowywanie uktadéw wykonawczych budzetu w dziatach 801 i 854 i przekazywanie
wycinkow poszczegdlnym jednostkom oswiatowym realizujgcym budzet,

6) Prowadzenie biezacej analizy wykonania budzetu i sktadanie w tych sprawach okresowych
informacji Burmistrzowi, dyrektorowi Zespotu Edukacji i dyrektorom placéwek o$wiatowych,

7) Biezgca analiza zasadnos$ci zmian w budzetach placéwek oswiatowych oraz ich formalnego
wdrazania,

8) Zapewnienie wiasciwych i zgodnych z przepisami prawa zasad prowadzenia rachunkowosci w
Zespole Edukacji i oswiatowych placdwkach organizacyjnych,

9) Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej budietu o$wiaty oraz sprawozdawczosci
finansowej,

10) Realizacja rzadowych programéw w zakresie dofinansowania zadan oswiatowych,

11) Uzgadnianie i przekazywanie S$rodkéw finansowych poszczegdlnym  dysponentom
budzetowym,

12) Kontrola realizacji budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow szkdl i placéwek oswiatowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) Zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw finansowych oraz wykonywanie kontroli
finansowej,

14) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskie)] Koronowa, zarzadzen Burmistrza i
dyrektora Zespotu Edukacji w zakresie finansowych planow oswiatowych,

15) Biezaca kontrola kasy oraz gospodarki drukami scistego zarachowania,

16) Wydawanie dyspozycji dotyczacych wptat i wyptat z kasy oraz obiegu bezgotéwkowego.

17) Sprawowanie nadzoru prowadzonej ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia i zbiorow
bibliotecznych obstugiwanych jednostek,

18) Rozliczanie inwentaryzacji majgtku Zespotu Edukacji i jednostek o$wiatowych,

19) Kontrola gospodarki materiatowej w obstugiwanych jednostkach,

20) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur i rachunkéw dotyczacych
wydatkéw budzetowych,

21) Dokonywanie rozliczen z dostawcami i wykonawcami robdt i ustug,

22) Kontrola terminowosci rozliczen naleznych i zobowigzan,

23) Dekretowanie dowoddw ksiegowych,

24) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej jednostek budzetowych,

25) Prowadzenie analityczne ksiegowosci kosztow budzetowych,

26) Opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych,

27) Sporzgdzanie rocznych bilansow.



§13
Do wspdlnych zadan poszczegdinych stanowisk w MGZE nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie terminowej realizacji zadan przypisanych MGZE,

2. Wnioskowaﬁie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i finansowych celem zapewnienia
prawidtowosci wykonywanych zadan,

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takie zadan wynikajgcych z przepisbw o postgpowaniu
egzekucyjnym,

4, Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej, polecen Burmistrza, dyrektora Zespotu Edukacji oraz
zadan wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych,

5. Wspotdziatanie z organami administracji rzadowe] i samorzadowej w zakresie zatatwianych
spraw,

6. Opracowywanie okresowych analiz, prognoz w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
poszczegdlnych stanowisk,

7. Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8. Przestrzeganie zasad wewnetrznego obiegu dokumentow,

9. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw oraz ich systematyczne archiwizowanie,

10. Przekazywanie aktualnych informacji z zakresu realizowanych zadan celem ich zamieszczenia w

BIP.

ROZDZIAL V

Zadania i zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy
SEKCJA ORGANIZACII | ZASOBOW OSWIATOWYCH

§14
Do zadan stanowiska ds. administracyjno-kadrowych nalezy:

1. Prowadzenie spraw osobowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdw Zespotu Edukacji
i dyrektoréw jednostek oswiatowych, w tym przygotowywanie dokumentéw dotyczacych
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz zatatwianie spraw w zakresie zaopatrzenia
emerytalno-rentowego,

2. Realizacja zadad wynikajgcych z Regulaminu Pacy Zespotu Edukacji, w tym prowadzenie

ewidencji obecnosci, czasu pracy, spraw urlopowych pracownikow,



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.

22.

23.

Prowadzenie biezgcej kontroli dyscypliny pracy pracownikéw Zespotu Edukaciji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych pracownikow Zespotu Edukacji i przyznawaniem $wiadczen z tego funduszu,
Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

Sporzadzanie i ewidencjonowanie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikéw Zespotu Edukacji i
dyrektoréw placéwek oswiatowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw Zespotu Edukacji,
Przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien,

Prowadzenie ksigzki kontroli Zespotu Edukacji oraz przechowywanie protokotéw i dokumentéw
z kontroli,

Obstuga administracyjna —kancelaryjna dyrektora Zespotu oraz protokotowanie narad i spotkari
organizowanych z jego inicjatywy,

Prowadzenie kancelarii Zespotu Edukacji, w tym:

a) prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Zespotu Edukacji,

b) przyimowanie i rozdzielanie korespondencji do zatatwienia pracownikom, zgodnie z

dekretacjg oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,

¢) nadawanie korespondencji,

d) zaopatrywanie Zespotu Edukacji w materiaty biurowe, czasopisma, wydawnictwa, prase i

sprzet biurowy,
Prowadzenie korespondencji w sprawach organizacyjnych Zespotu Edukaciji,
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan Zespotu Edukaciji,
Prowadzenie zbioréw dokumentéw organizacyjnych Zespotu Edukacji,
Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek Zespotu Edukacji,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i dziatalnoscig archiwum Zespotu Edukacji,
Uczestniczenie z ramienia jednostki w inwentaryzacjach podlegtych jednostek oéwiatowych,
Prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji ubezpieczeniowych,
Zamawianie, ewidencjonowanie i rozliczanie drukdéw szkolnych,
Prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania oraz $wiadectw szkolnych,
Przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskdw oraz wspétudziat w wyptacie stypendidw
szkolnych i zasitkéw szkolnych,
Prowadzenie obstugi Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej szkdét podstawowych,
gimnazjalnych, érednich oraz pozostatych placéwek o$wiatowych na terenie gminy Koronowo,
Kompleksowa obstuga zadania z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych

pracownikow,



24, Dokonywanie {pod nieobecno$¢ pracownika),przelewdow bankowych z kont: budzetu, rachunku

dochodéw wtasnych, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

25. Prowadzenie grupowego ubezpieczenia PZU pracownikéw administracji i obstugi,

1.

§15

Do zadan stanowiska ds. obstugi stypendialnej i mieszkaniowej naleiy:

Prowadzenie scentralizowanego funduszu udzielania pozyczek mieszkaniowych, w tym

przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskow, obstuga administracyjna komisji, sporzgdzanie

umow na pozyczki mieszkaniowe, windykacja nie sptaconych pozyczek mieszkaniowych,

Prowadzenie ewidencji umdéw zlecen i uméw o dzietlo oraz sporzadzanie deklaracji PIT

dotyczacych umoéw zleceri i umdw o dzieto pracownikéw placéwek oswiatowych i Zespotu

Edukacji,

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja stypendidw i zasitkow szkolnych, w tym:

a)

b)

g)

przyjmowanie wnioskdw o przyznanie stypendium i zasitku szkolnego,

wspoétudziat w rozpatrywaniu i weryfikacji wnioskéw o przyznanie stypendium i zasitku
szkolnego,

prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawie o przyznanie stypendium i zasitku
szkolnego,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania/odmowy stypendidw i
zasitkow szkolnych,

przygotowywanie postanowien o przekazaniu akt sprawy wg wiasciwosci,

przygotowywanie i wysytka korespondencji zwigzanej z realizacja stypendidw i zasitkdw
szkolnych,

udziat i obstuga administracyjna komisji ds. weryfikacji i przyznawania stypendiéw i zasitkéw
szkolnych,

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie realizowanego zadania,

wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie udzielania pomocy materialnej o
charakterze sacjalnym i kontroli spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez

whnioskodawcow,

Biezacy monitoring catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem i wypfatg stypendiow i

zasitkdw szkolnych,

5. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci dochoddw (pod nieobecnos¢ pracownikéw),

6.

Inicjowanie projektow uchwat i zarzgdzen w zakresie realizowanych zadan.



§16

Do zadan stanowiska ds. informatyzacji (administratora sieci komputerowych) naleiy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Administrowanie infrastrukturg informatyczng MGZE w tym w szczegdlnosci: administrowanie
siecig komputerowa, aktualizowanie oprogramowania, tworzenie kopii zapasowych,
Prowadzenie baz danych Systemu informacji Oswiatowej (SIO) na poziomie jednostki
samorzadu terytorialnego,

Zarzadzanie danymi (ich publikowanie i aktualizowanie) w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Koronowo w czesci powierzonej do administracji Zespotowi Edukacji w Koronowie,
Zabezpieczanie baz danych i informacji przesytanych w systemie informatycznych,

Usuwanie podstawowych problemdw zwigzanych z dziatalnoécig komputerdw i drukarek,
Prowadzenie szkolen 2z pracownikami zwigzanych z wdrazaniem nowych systemoéw
informatycznych,

Prowadzenie kontroli legalnosci i wykorzystania zainstalowanych systemdw operacyjnych i
innego oprogramowania,

Tworzenie i biezgca aktualizacja witryny internetowej Zespotu Edukacji,

Nadz6r nad serwisem gwarancyjnym i pogwarancyjnym sprzetu komputerowego i drukarek,
materiatami eksploatacyjnymi,

Weryfikacja i nadawanie uprawnien dostepu uzytkownikom systemu informatycznego,

Nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu komputerowego,
Analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego,

Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania Zespotu Edukacji,
Przygotowywanie zamdéwien na wytworzenie legitymacji stuzbowych nauczycieli,

Analiza 1 kontrola gospodarki energetycznej (zuzycie pradu, opatu) oraz limitu rozmoéw
telefonicznych,

Organizowanie remontéw kapitalnych i biezacych w placowkach oswiatowych,

Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia realizacji inwestycji i robét remontowych w
placowkach oswiatowych , nadzorowanych przez Zespdét Edukacji, tj. wykonywanie kontroli
merytorycznej, rzeczowej i finansowej realizowanych zadan inwestycyjno-remontowych,

Udziat w odbiorze robét oraz sprawdzanie dokumentacji rozliczeniowe],

Opracowywanie wnioskéw | projektdw planéw potrzeb inwestycyjno-remontowych w
placéwkach oswiatowych oraz sprawozdan z realizacji inwestycji i remontéw,

Przeprowadzanie biezgcej i okresowej kontroli stanu technicznego szkét i przedszkoli,
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21. Wspoétpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie remontéw i napraw oraz

harmonogramoéw dziatan wynikajacych z zaleced pokontrolnych : Panstwowej Inspekcji Pracy,

Strazy Pozarnej, Sanepidu, Obrony Cywilnej,

22. Prowadzenie zleconych przez jednostki postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, zgodnie

z ustawg prawo zamowien publicznych , w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych (sporzadzanie
wartosci szacunkowej zamowien, wzorow uméw, SIWZ, publikowanie ogloszen,
przekazywanie SIWZ zainteresowanym wykonawcom, udzielanie wyjasnient, sporzadzanie
protokotow z przeprowadzonych postepowarn),

opracowywanie  wszelkich  projektéw  dokumentéw  stuzacych  dokumentowaniu
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

kontrola pod wzgledem kompletnosci dokumentéw postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, biezace informowanie o wszelkich problemach wystepujacych w trakcie
przygotowywania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, jak
i po jego przeprowadzeniu,

sktadanie sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych,

obstuga organizacyjno-administracyjna komisji przetargowej,
SEKCJA PLANOWANIA, BUDZETU, ANALIZ | SPRAWOZDAWCZOSCI

§17

Do zadan gtéwnego specjalisty (kierownika sekcji) nalezy:

1.

Prowadzenie analitycznej ksiegowosci wydatkow budzetowych i pozabudzetowych, przychoddw

i rozchodéw oraz funduszu $wiadczen socjalnych na poszczegdlne jednostki budzetowe z

uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej,

Prowadvzenie analitycznej ksiegowosci dochoddéw budzetowych, pozabudzetowych i funduszu

Swiadczen socjalnych w uktadzie jw.

Prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow,

Prowadzenie analitycznej ksiegowosci wyposazenia i zbioréw bibliotecznych oraz uzgadnianie

tych zapiséw z ksiegami inwentarzowymi poszczegdlnych placéwek,

Prowadzenie analityczne] ksiegowosci wydatkow i dochodéw oraz kosztéw rachunku dochoddéw

wtasnych,

Prowadzenie analitycznej ksiegowosci zakupu zywnosci w stotéwkach szkolnych,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

16.

Monitorowanie wptat dotyczacych odptatnosci za obiady w stotowkach szkolnych na podstawie
wystawionych przez szkote rachunkéw,

Analiza i monitoring przychoddw gminy z tytutu odptatnosci za przedszkole,

Miesieczne uzgodnienia zapiséw analitycznych z odpowiednimi kontami ksiegowosci
syntetycznej,

Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan jednostkowych dla placéwek z wykonania ich budzetu,
Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan budzetowych dla Urzedu Miejskiego w Koronowie pod
katem zgodnosci z zatwierdzonym planem finansowym i uzgodnionymi dochodami i wydatkami
budzetowymi (Rb-28s, RB-27s, RB-N, RB-Z, RB-34),

Sporzadzanie dodatkowych kwartalnych zestawien wydatkéw budzetowych placéwkom
oSwiatowym,

Uzgadnianie i inwentaryzacja majgtku placéwek oswiatowych — zbiory biblioteczne, Srodki
trwate w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne z placdwkami o$wiatowymi,
Rozliczanie zakupow artykutéw zywnosciowych w przedszkolach i szkotach oraz uzgadnianie
stanéw magazynowych,

Uzgodnienie standw ksiegowych opatu w placéwkach,

Monitorowanie wydatkdéw oswiatowych z zakresu pozostatej dziatalnosci oswiatowej,
Monitoring dotyczgcy materiatdw z MEN w zakresie naliczania subwencji oswiatowej dla gminy
Koronowo iwptywu Srodikdw na konto od dysponenta,

Opracowywanie analizy ekonomicznej z uktadu wykonawczego budzetu za | i Il pdfrocze z
podziatem na paragrafy z uwzglednieniem szczegdtowych rodzajéw wydatkow dla potrzeb czesci
opisowej wykonania budzetu Gminy Koronowo,

Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezgcej i dodatkowe]j obstugi finansowo-ksiegowej

oraz dorywczych zastepstw zleconych przez dyrektora Zespotu.

§18

Do zadan stanowiska ds. obstugi ptac nauczycieli nalezy:

1.

v W N

Sporzadzanie list pfac dla nauczycieli oraz ,zbioréwek”.
a) wynagrodzenie zasadnicze i dodatki,
b) zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzyniskie, $wiadczenia rehabilitacyjne,
c) Swiadczenia urlopowe nauczycieli.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli za godziny ponadwymiarowe oraz ,zbioréwek”,
Ustalanie i naliczanie podatku dochodowego nauczycieli,

Prowadzenie elektronicznej ewidencji wynagrodzen nauczycieli,

Prowadzenie dokumentacji zaszeregowan nauczycieli z podziatem na poszczegdlne placowki,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie ewidencji ubezpieczeh grupowych pracownikéw (PZU, Commaercial Union, Allianz
Polska),

Roczne rozliczanie podatku od wynagrodzen PIT-11, PIT-40 dla nauczyciel,

Wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci dochodow (pod nieobecnos¢ pracownika),
Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen Z-12, oraz sprawozdan z ubezpieczen
grupowych pracownikdéw,

Przygotowywanie dokumentacji ZUS-wskiej dotyczacej:

a) zasitkdw macierzynskich,

b) zasitkdéw opiekunczych

c) zasitkdw chorobowych

d) Swiadczen rehabilitacyjnych.

Weryfikacja dokumentéw dotyczgcych zmian do list ptac wynagrodzen nauczycieli,

Ustalanie $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli w poszczegdélnych stopniach awansu
zawodowego,

Wyliczanie i biezace monitorowanie wynagrodzen nauczycieli w poszczegdlnych stopniach
awansu, o ktérych mowa w art.30 ust.3 Karty Nauczyciela,

Naliczanie kwot dodatkow uzupetniajgcych na okolicznos¢ nie osiggania $rednich wynagrodzen
nauczycieli,

Systematyczne monitorowanie wydatkéw osobowych nauczycieli w poszczegélnych grupach
awansu oraz analizowanie zmian struktury zatrudnienia nauczycieli,

Prowadzenie sprawozdawczosci z osiggania wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli,
Sporzadzenie informacji o wysokosci srednich wynagrodzen w poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego dla RIO, Rady Miejskiej, zwigzkdéw zawodowych, dyrektoréw, dyrektora Zespotu
Edukacji,

Biezaca analiza wykonania funduszu ptac nauczycieli z podziatem na poszczegdlne sktadniki
wynagrodzenia,

Sporzadzanie miesiecznych raportow z wykonania ptac nauczycieli z podziatem na placédwki,

stopnie awansu zawodowego, strukture ptac.

§19

Do zadan stanowiska ds. obstugi ptac administracji nalezy:

1

Sporzadzenie dokumentdw rozliczeniowych ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA za dany miesigc zgodnie
z listami ptac nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi oraz przekazywanie tych

dokumentdw teletransmisjg do ZUS-u — program PLATNIK,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Sporzadzanie miesiecznych raportéw imiennych ZUS RMUA dla nauczycieli i pracownikéw
administracji i obstugi — program PLATNIK,
Zgtaszanie pracownikdw i ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
dokonywanie zmian danych oscbowych i adresowych — program PLATNK,
Wyrejestrowanie pracownikéw i ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, za pomoca
programu PLATNIK,
Dokonywanie KOREKT | ZMIAN dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych (na podstawie ZUS
WDR),
Dokonywanie zamowien na dane z CRU,
Sporzadzanie corocznych sprawozdan ZUS IWA dla jednostek podlegtych Zespotowi Edukacji,
Wystawianie zaswiadczed o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7), zaswiadczeri o zasitkach
chorobowych, zaswiadczen o nabytych $wiadectwach rekompensacyjnych w celach
emerytalnych, rentowych, ponownego przeliczania wymienionych $wiadczen itp.
Wystawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) i innej niezbednej dokumentacji
w celu naliczania kapitatu poczgtkowego dla bytych pracownikéw i obecnie zatrudnionych,
Wystawianie zaswiadczend o wysokosci dochodu/przychodu dla zatrudnionych nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i obstugi w celu przedtozenia w opiece spotecznej, dodatkach
mieszkaniowych, sadzie, bankach itp.
Przekazywanie i wykazywanie do ZUS-u dochoddw/przychodéw zatrudnionych emerytéw i
rencistow,
Analiza i weryfikacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalno-rentowe zatrudnionych pracownikdw,
Sporzgdzanie list pfac dla pracownikéw administracji i obstugi oraz ,, zbioréwek”

a) wynagrodzenie zasadnicze i dodatki,

b) zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzyriskie, Swiadczenia rehabilitacyjne.
Ustalanie i naliczanie podatku dochodowego pracownikdéw administracji i obstugi,
Prowadzenie elektronicznej ewidencji wynagrodzen,
Prowadzenie dokumentacji zaszeregowan pracownikdw administracji i obstugi z podziatem na
poszczegdlne placowki,
Obcigzanie Biura Pracy za pracownikéw: interwencyjnych, uczniow i stazystow.
Roczne rozliczanie podatku od wynagrodzen PIT-11 i PIT-40 pracownikdw administracji i obstugi,
Wykonywanie sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen 2-12,
Wspoétpraca z Komornikiem Sadowym- ustalanie wysokosci zaje¢ komorniczych pracownikéw
administracji i obstugi,

Przygotowywanie dokumentacji ZUS-owskiej dotyczacej:
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Do
1.

o voe W

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.

17.

Do

a) zasitkéw macierzynskich,
b) zasitkéw chorobowych,

c) Swiadczen rehabilitacyjnych.

§20
zadan stanowiska ds. obstugi kasowej nalezy:
Dokonywanie przelewdw wynagrodzen oraz innych (nadgodziny nauczycieli, $wiadczenia
pieniezne, zapomogi, pozyczki itp.) na konta pracownikéw.
Dokonywanie przelewdw potrgcen od wynagrodzen (PZU, ZNP, PKZP itp.},
Dokonywanie przelewéw sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Przekazywanie podatku do Urzedu Skarbowego,
Sporzadzanie zatgcznikéw wedtug rozdziatéw, paragraféw i jednostek do w/wym. przelewdw.
Sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R oraz
dellaracji rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR,
Przestrzeganie petnej akceptacji przed dokonaniem przelewu lub wyptaty gotowki,
Sporzadzanie przelewdw za materiaty, ustugi, zywnos¢ i inne zobowigzania,
Wyptata i przyjmowanie gotowki na podstawie prawomocnych dokumentow,
Odprowadzanie na koniec kazdego miesigca wptaconej gotéwki do banku,
Sporzadzanie raportow kasowych i polecen ksiegowania,
Prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania do czekdw i kwitariuszy
Wystawianie czekdw do Banku Spétdzielczego w Koronowie,
Przechowywanie gotéwki i drukdw $cistego zarachowania,
Wydawanie kwitariuszy do pobierania opfat za obiady,
Kontrola podliczania i dokonania wyptat dotyczacych kwitariuszy przychodowo-ewidencyjnych
optat (PU-K-104) pobieranych przez intendentki szkot i przedszkola,
Rozliczanie ryczattdw samochodowych dyrektoréw placdwek os$wiatowych oraz sporzgdzanie

miesiecznych list wypfat ryczattdw.

§21
zadan stanowiska ds. projektéw edukacyjnych i rozliczen finansowych nalezy:
1) Wskazywanie Zzrodet pozyskiwania s$rodkéw finansowych na realizacje  edukacyjnych
projektow unijnych i rzgdowych,
2) Przygotowywanie i skfadanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow
edukacyjnych, przy wspétpracy z innymi stanowiskami i placéwkami oswiatowymi,

3} Obstuga organizacyjna i ksiegowo-finansowa unijnych i rzadowych programéw edukacyjnych,
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4) Monitorowanie finansowe i rzeczowe wdrazanych programéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw unijnych i rzadowych,

5) Wspétpraca z instytucjami i organizacjami w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych na
realizacje edukacyjnych projektdw unijnych i rzagdowych,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen zdrowotnych dla nauczycieli,

7) Obstuga finansowo-ksiegowa gospodarki materiatowo-magazynowej szkét,

8) Sprawdzanie i weryfikowanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) Prowadzenie rozliczen finansowo- ksiegowych z zakresu realizowanych zadari,

10) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

11) Prowadzenie sprawozdawczosci ianaliz z zakresu realizowanych zadar,

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism

§ 22
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zespole Edukacji okreéla instrukcja

kancelaryjna.

§23
1. Korespondencja wptywajaca do Zespotu Edukacji przekazywana jest dyrektorowi .
2. Zadekretowana korespondencja , zgodnie z dyspozycjg przekazywana jest przez stanowisko ds.
administracyjno-kadrowych na poszczegéine stanowiska pracy.
3. Stanowisko ds. administracyjno ~ kadrowych prowadzi ewidencje korespondencji poleconej

wptywajgcej do Zespotu Edukacji i przekazywanej na poszczegélne stanowiska pracy.

§24

1. Dokumenty i pisma wychodzace z Zespotu Edukacji podpisuje dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu dyrektora muszg byé parafowane na jednej kopii
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za jego przygotowanie ( a takze w przypadku
sekcji - kierownika).

§ 25
Korespondencja adresowana imiennie, a nie opatrzona pieczecig nadawcy, jest traktowana jako

prywatna, chyba, ze okaze sie po otwarciu koperty, iz nie ma charakteru prywatnego.
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§ 26
1. Korespondencja do wysytki przygotowywana jest przez pracownika prowadzacego sprawe i
przekazywana do stanowiska ds. administracyjno-kadrowego, odpowiedzialnego za jego

wystanie.
2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub inne wazne

dokumenty wysytane sg przesytkg polecona, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

ROZDZIAL VII

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§27
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w Zespole Edukacji odbywa sie zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Dyrektor oraz pracownicy Zespotu Edukacji przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw w godzinach funkcjonowania Zespotu.
3. Pracownicy sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego zatatwiania skarg i wnioskdw, zgodnie
z przepisami prawa, bez zbednej zwtoki (wg witasciwosci rzeczowej prowadzonej sprawy).

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi stanowisko ds. administracyjno-kadrowych.

ROZDZIAL VIl

Zasady kontroli wewnetrznej

§28
1. W Miejsko-Gminnym Zespole Edukacji sprawowana jest kontrola wewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng sprawuja: ‘
1) Dyrektor, w stosunku do bezposrednio mu podlegtych pracownikow,
2) Gtéwny ksiegowy i kierownik sekcji w stosunku do bezposrednio podlegtych mu

pracownikéw,

2. Procedure wykonywania czynnosci kontrolnych okresla regulaminy kontroli wewnetrznej .

ROZDZIAL IX

Postanowienia koficowe
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§29
1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
2. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) Zatgcznik Nr 1, Schemat struktury organizacyjnej Miejsko-Gminnego Zespotu Edukacji w
Koronowie,

2) Zatacznik Nr 2, Wykaz stanowisk pracy w Miejsko-Gminnym Zespole Edukacji w Koronowie i

plan etatow

DYREKTOR
Micjsko-Gminw potu Edukaciji

mgr Barbrd Stepa
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Zatgcznik nr 1

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
MIEJSKO — GMINNEGO ZESPOELU EDUKACJI W KORONOWIE

Dyrektor

GEOWNY KSIEGOWY

SEKCJA PLANOWANIA, WGUNm“Hdu
ANALIZ I SPRAWOZDAWCZOSCI

Kierownik sekcji

Stanowisko ds. obstugi
plac nauczycieli

Stanowisko ds. obstugi
plac administracji

Stanowisko ds. obstugi kasowej i

Stanowisko ds. projektow

edukacyjnych i rozliczen finansowych

SEKCIA ORGANIZACII I ZASOBOW |
OSWIATOWYCH

Kierownik sekcji

Stanowisko ds.
administracyjno - kadrowych

Stanowisko ds. obstugi
stypendialnej i mieszkaniowej

Stanowisko ds. informatyzacji
Administrator sieci komputerowych

DYREKTOR

Micjsko-Gmingego iZ4spotu Edukacii
mgr Bdarbaya Stepa



Zatacznik nr 2

Wykaz stanowisk pracy w Miejsko — Gminnym Zespole Edukacji
w Koronowie i plan etatow

Podporzadkowanie Forma Womiar
Lp. Stanowisko pracy stuzbowe - nawiqzania ;‘a o
merytoryczne stosunku pracy '
1 Dyrektor Burmistrz Umowa o prace 1
2 Glowny ksiegowy Dyrektor Umowa o prace 1
Sekcja Planowania Budzetu, Analiz i SprawozdaweczoSci
Kierownik sekcji . . )
3 Glowny specjalista Glowny ksiggowy | Umowa o prace 1
Stanowisko ds. obstugi ptac Gtowny ksiegowy
4 . - - — Umowa o prace 1
nauczycieli Kierownik sekeji
Stanowisko ds. obstugi plac Glowny ksiggowy
5 . .. - - —+ Umowa o prace 1
administracji Kierownik sekcji
. ) ) Gléwny ksiggowy
6 Stanowisko ds. obshugi kasowe;] - - —1 Umowa o prace 1
Kierownik sekeji
Stanowisko ds. projektow Gtowny ksiggowy
7 . ., 5 - Umowa o prace 1
edukacyjnych i rozliczen finansowych | Kierownik sekeji
Sekcja Organizacji i Zasobéw Oswiatowych
8 Kierownik sekcji Dyrektor Wakat 1
9 Stanowisko ds. administracyjno - Dyrektor Umowa o prace 1
kadrowych
10 Stanow1sk(? ds'. pomocy stypendlalnej Dyrektor Umowa o prace 1
1 mieszkaniowe;j
Stanowisko ds. informatyzacji
11 — — - Dyrektor Umowa o prace 1
Administrator sieci komputerowe;j
BYREKTOR

Miejsko-Gminne potu Edukacji
mgr B%S Stepa



