Zarzadzenie Nr ZJ
Dyrektora
Zarzadu Jednostek Oswiatowych- Jednostka Budzetowa
w Ptocku
z dnia 2 kwietnia 2008 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek
Oswiatowych- Jednostka Budzetowa w Plocku.

Na podstawie § 8 Statutu Zarzgdu Jednostek Oswiatowych- Jednostka Budzetowa,
stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaty nr 1024/LXIV/98 Rady Miasta Ptocka z dnia
19 maja 1998 (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Mazowieckiego z 2006 r. Nr 200,
poz. 7615) r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Jednostek Os$wiatowych- Jednostka
Budzetowa w Ptocku, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Jednostek O$wiatowych- Jednostka
Budzetowa w Ptocku, z dnia 25 pazdziernika 2006 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia N

Dyrektora

Zarzadu Jednosiek Oswiatowych- Jednostka Budzetowa
w Plockp 7 y(,

zdnia. VALY . 2008 r.

Regulamin organizacyjny
Zarzadu Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa

I. Postanowienia ogdine.

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢. wewngtrzng strukturg
oraz zasady funkcjonowania Zarzadu Jednostek Oswiatowych.

§2

[Ickro¢ jest mowa w Regulaminie o:

N T R A

_k/l

1}y ZJO — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Jednostek Oswiatowych.

2) obstugiwanych jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ szkoty i inne placowki, kidrych
obowiazek obshugi przez ZJO wynika ze Statutu ZJO.

3) bhp — nalczy przer to rozumicé bezpicezenstwo i higiene pracy.

4)  ZUS - nalezy przez to rozumieé Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

5) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych

6) PFRON — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy [undusz Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych.

§3
Dyrektor wykonuje zadania wynikajace ze Statutu ZJO.
Dyrektor kieruje praca ZJO jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy 7JO.
Dyrektor jest pracodaweg dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w ZJO.
Zawicra 1 rozwiazujc umowy o pracg z pracownikami ZJO, prowadzi polityk¢ kadrowg ZJO.
Dyrektor wykonuje uchwaty Rady Miasta Plocka, zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka
stosownie do kompetencji.
Dyrektor kieruje ZJO poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism okdlnych.

$4
Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikow ZJO.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczong osobe do wykonywania
niektdrych uprawnien i obowigzkdw.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Glowny Ksiegowy ZJO lub inny
pracownik wyznaczony przcz Dyrektora.

§5

W sktad ZJO wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska:

1.

Dziaty:

1) Dziatl Ptac,

2) Dzial Ksiegowosci,

3) Dziat Przygotowania Budzetu, Dotowania, Umodw, Kontroli, Sprawozdawczosci i
Informatyki,

4) Dzial Stypendiow,

Samodzielne stanowiska:

1) Glowny Ksiegowy,

2) Stuzba bhp,

3) Stanowisko ds. osobowych,

4) Sekretariat,



2.

5) Archiwista

6) Radca Prawny.

Wicloosobowe stanowisko pracy ds. Migdzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Pracownikéw Oswiaty w Plocku.

§6
Dyrektorowi Zarzadu podlegaja bezposrednio:
1) Glowny Ksiggowy,
2) Stanowisko ds. osobowych,
3) Sekrctariat,
4) Stuzba bhp.,
5) Dzial prsygotowania budzetu, dotowania. umow, kontroli, sprawozdawczosci i
informatyki,
0) Duial stypendiow,
7)  Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzaktadowe] Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty w Plocku,
8) Archiwista
9) Radca Prawny.
Glownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
1) Duziatl Ptac.
2) Dzial Ksiggowosci.

II. Zakres dzialania dzialow i samodziclnych stanowisk.

1.

1)
2)

3)

4)

3)

§7
Do zadan Glownego Ksiggowego (GK) nalezy:

Nadz6r nad prawidlowa realizacjg budzctow ZJO i obstugiwanych jednostck.

Nadzor nad scalaniem 1 weryfikacja projektow planow 1 planow  budzetowych

obstugiwanych jednostek.

Prowadzenie rachunkowosci ZJO 1 obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania 1 kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajagcy wilasciwy przebieg opcracji  gospodarczych,
ochrong mienia bedacego w posiadaniu ZJO:

b) biczacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajacy terminowe przekazywanic rzctelnych informacji ekonomicznych, ochrong
mienia bedgcego w posiadaniu ZJO oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczenie 0sob
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanic
rozliczen finansowych,

¢) nadzorowanic catoksztaltu prac  z zakresu rachunkowosci. wykonywanych przez
poszezegdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie.

Prowadzenie gospodarki (inansowej ZJO zgodnic 7 obowigzujgcymi zasadami. polegajace

zwlaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji ZJO;

b) zapewnieniu prawidlowosci umow zawieranych przez ZJO, zwtlaszeza pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym:;

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienieznych:

d) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci 1 dochodzenia roszezen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania $Srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow przydziclonych 7

budzetu lub srodkow pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji ZJO.
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6) Dokonywanic w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli  legalnosci  dokumentow dotyczacych wykonywania  planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigeych przedmiot ksiggowan.

7) Kierowanie pracq podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikdw.

§) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora ZJO,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zaktadowcego planu kont,
obiegu dokumentacji (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadrzania 1 rovliczania
inwentaryzacji.

9)  Wykonywanic dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z
finansowym planem.

11) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
opcracji gospodarczych i finansowych.

12) Inicjowanie sporzadzania inwentarvzacji w obstugiwanych jednostkach i1 ZJO.

13) Gromadzcnie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostate] dokumentacji
rachunkowe;.

14) Zatwicrdzanie do wyptaty dokumentéw finansowych.

2. Do zadan Dzialu Plac (DP) nalezy:

1) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw ZJO 1 obstugiwanych jednostek, zapisywanic
wynagrodzen wyliczanych przez ZJO na nosnikach elektronicznych,

2) Kompletowanic  dokumecntacji  dotyczace] naliczenia  zasitkéw  chorobowych i
macierzynskich.

3) Nalicrzanic sktadek 7ZUS, sporzadzanic oraz przygotowywanic dokumentow do przelewow,
deklaracji rozliczeniowej do ZUS-u.

4)  Elektroniczne przekazywanie obowiazujacych danych do ZUS dotyerzace zarcjestrowania,
wyrejestrowania i zgtaszania zmian, korekt pracownikow oraz cztonkow rodzin.

5) Prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

6) Wystawienie zaswiadczen o zarobkach pracownikow obstugiwanych jednostek.

7) Sporzadzanic list ptac i innych zestawien zbiorczych, raportdéw dotyczacych wynagradzania
oraz sporzadzanie przelewow potracen.

8) Naliczanic podatku dochodowego od o0so6b [izycznych, sporzadzanic deklaracii
rozliczeniowych oraz przygotowywanie dokumentéw do przelewow do Urzedu

Skarbowego.
9) Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach 1 podatku dochodowym dla poszczegoinych
pracownikow.

10) Sporzadzanie dla ZUS-u wykazu wynagrodzen na druku RP-7 do celow: kapitatu
poczatkowego, rent 1 emerytur.

11) Sporzadzanie deklaraciji i przelewdw miesigcznych oraz rocznych do PFRON.

12) Opracowywanic i przekazywanic dokumentdéw do skfadnicy akt.

3. Do zadan Dzialu Ksiggowosci (DK) nalezy

A. Likwidatura - stanowisko wicloosobowe.

1) Przyjmowanic rachunkow platnych gotowka i przelewami,

2) Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przygotowywanie

dokumentow do wyplat gotdéwkowych i przelewowych,
3) Sporzadzanie przelewdw i prowadzenie rejestru,
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4)

5)
6)
7

1y

3)
4)
6)
7)

18)

19)
20)

Przyjmowanic i wydawanie kwitariuszy przychodowych przedszkoli. ztobkdw. internatdéw
specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych oraz prowadzenie rejestru drukow scistego
zarachowania,

Przygotowanie not ksiggowych,

Kompletowanie dokumentow pod wyciagi bankowe,

Opracowanie i przekazywanie dokumentdéw do sktadnicy akt.

Kasa - stanowisko jednoosobowe.

Podejmowanie 7 banku gotéwki na podstawie rachunkéw orasz. dokonywanic wyptat na
poszczegolne obstugiwane jednostki,

Sporzadzanie raportdéw kasowych i not wewngetrznych rozchodowych,

Dostarczanie dokumentdw (przelewow, wyciggdw) z banku,

Przygotowanie oraz dokonywanie wyptat wynagrodzcn dla pracownikow obstugiwanych
jednostek,

Dokonywanie wyptat stypendiow motywacyjnych i socjalnych zbiorowo lub indywidualnic;
Odpowiednie zabezpieczenie gotowki znajdujgcej sie w biezacej dyspozycji kasy,
Przyjmowanie wptlat (splata pozyczek mieszkaniowych, czynsze, nie podj¢te w placowkach
pobory oraz terminowe odprowadzanie gotowki do banku).

Ksiegowosé - stanowisko wieloosobowe.

Dekretowanie dokumentéw obstugiwanych placowek oswiatowych 1 Zarzadu (budzet,
7FSS. dochody whasne).

Prowadzenie urzadzen analitycznych do kont rozrachunkowych,

Ksiggowanie dokumentéw na biezaco w dzienniku gtoéwnym,

Sporzadzanie dziennych ksiegowan na kontach syntetycznych,

Sporzadzanie bilansu wraz 7 zalacznikami,

Opracowywanie 1 przekazywanie dokumentoéw do sktadnicy akt,

Prowadzenie zbiorczej i jednostkowej ewidencji analitycznej wydatkow biezacych 1 kosztow
w  przedszkolach,  zlobkach. szkofach  podstawowych,  gimnazjach.  szkotach
ponadpodstawowych, placéwkach oswiatowo-wychowawczych. sporzadzanie sprawozdan z
wykonania budzetu dla obstugiwanych jednostek oraz sprawozdawczosci budzetowey,
Prowadzenic ewidencji analityczne] dochoddéw wlasnych na poszczegolne obstugiwanc
jednostki oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych i jednostkowych z wydatkow jednostek,
Prowadzenie ksigg inwentarzowych: srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzytkowaniu,
zbioréw bibliotecznych w obstugiwanych jednostkach,

Uzgadnianie na koniec roku ksiag inwentarzowych z obstugiwanymi jednostkami.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym zuzycia materialow oraz
sprawdzanic protokotdw odpisdw w obstugiwanych jednostkach,

Rozliczanie inwentaryzacji: materiatdow, paliw, srodkdéw trwatych 1 w uzytkowaniu,
ksiggozbiorow obstugiwanych jednostck,

Udziatl w odpisach i likwidacji srodkoéw trwatych i srodkow trwatych w uzytkowaniu,
Sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego o stanie i ruchu srodkow
trwatych.

Przeprowadzanic okresowe] aktualizacji oraz amortyzacji srodkow trwatych,

Prowadzenie jednostkowej ewidencji analityczne] wydatkow biezacych 1 kosztow w
obstugiwanych jednostkach.

Sprawdzanie zgodnosci kart wydatkéw po zakonczeniu miesiaca z kosztami syntetycznymi
(koszty, wydatki),

Prowadzenie ewidencji zatrudnienia w poszczegdlnych placowkach oraz sporzadzanie
sprawozdan statystycznych o pracujacych, wynagrodzeniach i czasic pracy.

Rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych w obstugiwanych jednostkach,

Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizacji funduszu swiadezen socjalnych,



21) Nadzér nad realizacja funduszu $wiadczen socjalnych (w ZJO 1 obstugiwanych

jednostkach),

22) Rozliczanie dochoddéw budzetowych i dochoddw wiasnych w obstugiwanych jednostkach,
23) Prowadzenie ewidencji analitycznej dochoddéw budzetowych i dochodow wiasnych (wplaty

4.

1)

3)

4)

6)

7)

8)
9)

za wyzywicnie, przypisy naleznosci, oplaty state w obstugiwanych jednostkach).

Do zadan Dzialu Przygotowania Budzetu, Dotowania, Umoéw, Kontroli,
Sprawozdawczosci i Informatyki (DB) nalezy:

Dotowanie szkol publicznych i niepublicznych, w tym:

a) planowanic srodkow finansowych,

b) udziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miasta Plocka,

¢) przekazywanie i rozliczanie dotacji.

d) planowanie i przeprowadzanie kontroli dotowanych szkdl w zakresie wynikajacym z
uchwal Rady Miasta Plocka.

Wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazkow sprawozdawczosci statystyczne] miasta

Plocka w zakresie o§wiaty, w tym:

a) przyjmowanie, weryfikowanie 1 scalanie sprawozdan [N3 i innych.

b) przyjmowanie i weryfikacja danych wynikajacych 7z ustawy o systemie informacji
oSwiatowej, scalanie ich, a nastgpnie przekazywanie scalonych danych do Kuratorium
Oswiaty,

¢) weryfikowanie danych o zadaniach oswiatowych miasta Plocka stuzgcych naliczaniu
subwencji o§wiatowc].

Wykonywanie kontroli placowek oswiatowych w zakresie gospodarki mieniem. zgodnie z

planem kontroli [ub doraznych. na polecenie Dyrektora ZJO.

Przygotowanie projektéw plandéw finansowych Zarzadu i obshugiwanych placowek, w tym:

a) przyjmowanic i wstgpna werylikacja projektow przygotowanych przez poszczegolne
placowki,

b) ostateczna weryfikacja i scalanie projektow przed przekazaniem ich Prezydentowi Miasta
Plocka,

¢) korekta planéw finansowych w trakcie i po zakonezeniu procedury ich uchwalania.

Wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzkow ZJO dotyczgeych wynajmowania lokali

w obiektlach oswiatowych, w tym:

a) przygotowywanie umow,

b) wystawianic faktur za wynajem lokali w placéwkach oswiatowych.

Obstuga informatyczna i telekomunikacyjna Zarzadu, w tym:

a) utrzymanie w sprawnosci, rozbudowa 1 unowoczes$nianie sprz¢tu, instalacji i
oprogramowania,

b) dokonywanic zakupdw sprzgtu. podzespotdw i1 oprogramowania.

¢) administrowanie strona www 1 BIP Zarzadu Jednostek Oswiatowych oraz obstugiwanych
placdwek w zakresie wynikajacym zc statutu, umow i polecen Dyrcktora ZJO,

d) opracowywanie 1 wdrazanie programow, arkuszy itp. usprawniajacych dziatanie ZJO i
obstugiwanych placowek,

¢) wspotpraca z firmami informatycznymi i telekomunikacyjnymi z swiadezacymi ustugi na
rzecz ZJO, Urzedu Miasta Plocka w zakresie oswiaty lub obstugiwanych placdwek.

) organizowanie szkolen dla pracownikéw ZJO i obstugiwanych placowek dotyczacych
upowszechniania dost¢pnego oprogramowania oraz wdrazania nowych programow.

Zabezpieczenie baz danych informatycznych przed ich utrata lub dostgpem o0sob

nicupowaznionych - petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informaci.

Refundacja kosztow dowozenia dzieci niepetnosprawnych.

Obstuga dofinansowania kosztow ksztatlcenia mtodocianych przekazywanego pracodawcom.

o



6.

D

7)
8)

9)

Do zadan Dzialu Stypendiow (DS) nalezy:

Wykonywanie catoksztatltu vadan zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom i

stuchaczom na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty, w tym:

a) planowanie srodkow finansowych,

b) udzial w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miasta Plocka. zarzadzen Prezydenta
Miasta Ptocka i innych dokumentéw o charakterze normatywnym;

¢) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania kryteriow
wnioskow o udzielenie pomocy materialnej;

d) przygotowanie decyzji administracyjnych 1 innych dokumentéw wymaganych w
post¢powaniu administracyjnym;

e) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie z decyzjami
administracyjnymi;

) przygotowanie list wyptat gotowki i przelewow oraz rozliczanie pomocy materialnej o
charakterze socjalnym:;

@) koordynowanie zadan szkoét 1 ZJO w zakresie pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym;

h) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych pomocy materialnej.

Wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych » udzielanicm pomocy matcrialnej uczniom

finansowanym ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz budzetu panstwa, w

tym:

a) opracowywanie programow stypendialnych 1 wnioskdw o nich finansowanie;

b) udziat w przygotowaniu projcktow uchwat Rady Miasta Plocka, zarzadzen Prezydenta
Miasta Ptocka i innych dokumentdéw o charakterze normatywnym;

¢) obstuga i protokotowanie posiedzen komisji stypendialnych;

d) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania Kkryteriow
wnioskdw o udzielenie pomocy materialnej;

e) przygotowanie dokumentow wymaganych przepisami; udzielanie stypendiow zgodnie z
regulaminem;

) przygotowanie list wyptat gotowki 1 przelewow oraz rozliczanie stypendiow:

g) wspotpraca ze szkotami. w szczegolnosei ze szkolnymi komisjami stypendialnymi:

h) przygotowanie analiz sprawozdan oraz innych dokumentéw wymaganych przez
instytucj¢ wdrazajaca.

Do zadan Stanowiska ds. osobowych (SO) nalezy:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow wtasnych Zarzadu, dyrcktorow placowek
oswiatowych, kierownikow ztobkdw.
Przygotowanic dla potrzeb ZUS dokumentow emerytalnych oraz do kapitatu poczatkowego
pracownikéw wiasnych oraz dyrektorow placowek oswiatowych i kierownikow ztobkow,
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.
Prowadzenie rejestru nieobecnosci w pracy, ewidencja czasu pracy pracownikow wilasnych
oraz kierownikow placéwek nieferyjnych.
Udziat w przygotowaniu projektow zarzadzen wewngetrznych, zarzadzen 1 decyzji
Prezydenta Miasta Ptocka, uchwal Rady Miasta.
Przygotowanie dokumentacji zwiazanej ze zmiang wynagrodzen pracownikow wiasnych.
dyrektorow placdwek oswiatowych i kicrownikow ztobkow.
Przygotowywanie projektow oceny czastkowej dyrektoréw placowek oswiatowych.
Informowanic o nowych przcpisach prawa pracy osobom prowadzacym sprawy kadrowe w
obstugiwanych jednostkach oraz organizowanie szkolen dla dyrektorow 1 wyznaczonych
pracownikow obstugiwanych jednostek.
Wspolpraca z Oddzialem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Urzgdu Miasta Plocka, w tym:

a) opracowywanie planu zasadniczych przedsigwzig¢ w zakresie wykonywania zadan

obronnych:



b) opracowywanic planu szkolenia obronnego. organizowanie i prowadzcnie szkolenia
obronnego w ZJO oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

¢) sporzadvanic oraz uaktualnianie kart realizacji zadan operacyjnych przydzicionych do
realizacji ZJO w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

d) bezposredni nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru. uaktualnianie
dokumentacji Statego Dyzuru;

¢) wykonywanie 1 biezaca aktlualizacja dokumentacji zapcwniajacej sprawnc
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa.

10) Przygotowanie listow gratulacyjnych dla nauczycieli nagrodzonych przez Prezydenta Miasta

Plocka 7z okazji Dnia Edukacji Narodowej. jubileuszy lub innych okaz;ji.

11) Sporzadzanie raportow 1 sprawozdan dotyczacej zatrudnienia w ZJO 1 obstugiwanych

7.

1y

2)
3)

4)

S)

7)
8)

2)
3
4)
S)

6)

jednostkach.
Do zadan Stanowiska ds. bhp (BHP) nalezy:

Dokonywanie przegladéow warunkow pracy, higieny I stanu technicznego 7JO, przedszkoli i
ztobkow.

Occna ryzyka zawodowego w ZJO 1 w micjskich przedszkolach i ztobkach.

Wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia obowiazkoéw stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy w ZJO. micjskich przedszkolach i ztobkach.

Roczne przygotowanie raportu ( sprawozdania) z przegladu warunkow bezpieczenstwa 1
higieny pracy oraz. przeciw-pozarowego we wszystkich placowkach oswiatowych przy
udziale i posrednictwie stuzb bhp oraz komisji powotanych we wiasciwych placowkach.
Koordynowanie pracy stuzb bhp w szkotach podstawowych. gimnazjach. szkotach
ponadpodstawowych oraz placowkach oswiaty pozaszkolnej prowadzonej przez gmine
Ptock.

Do zadan Sekretariatu (SEK) nalezy:

Przyjmowanie i wysytanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz nadzor nad
przestrzeganiem termindw;

prowadzenie rejestrow ewidencji uchwat, zarzadzen, decyzji, umoéw 1 innych niezbednych
pism do prawidtowego funkcjonowania 7.JO;

Zaopatrywanie jednostki w niezbedne materialy biurowe pismienne 1 gospodarcze oraz
zglaszanie potrzeb w tym zakresie.

Przekazywanie zadekretowanej korespondencji dla poszczegdinych stanowisk.

Obstuga centrali telefoniczne) oraz  rozliczanic  poszczegdlnych komoérek 7 opftat
telekomunikacyjnych w przypadkach nieuzasadnionego ich wzrostu.

Przepisywanie 1 samodzielne redagowanic pism wychodzacych od dyrektora i gt
ksiegowego.

Organizowanic odbioru korespondeneji, dokumentow z Urzgdu Miasta.

Obstuga gabinetow Dyrektora 1 Gtéwnego ksiegowego.

Do zadan stanowiska ds. Miedzyzakiadowej Kasy Zapomogowo-Pozyvezkowej
Pracownikow Oswiaty w Plocku (MKZP) nalezy:

Obsluga cztonkow kasy (przyjmowanie deklaracji cztonkowskich, wnioskow o pozyczke,
rejestr, prowadzenie kartotek),

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

Sporzadzanie list potracen, raportow dziennych do wyciagéw bankowych.

Przygotowywanie przelewow na comiesigczna wyplate pozyczki i zwrotow wktadow.
Ksiggowanie zwrotu wktadow i nadptat pozyczkowych,

Wykonywanie zadan zwiazanych z rozliczaniem kosztéw obstugi innych niz miasta Plock
pracodawcow.

~]



7) Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji MKZP,
8) Informowanie cztonkow MKZP o stanie wkladow i1 zadtuzen,
9) Obstuga Zarzadu MK7.P.

10. Do zadan Archiwisty (A) nalezy:

1) Przejmowanic dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych ZJO-JB oraz
sprawdzanie prawidfowosci zakwalifikowania materiatow archiwalnych i dokumentacji
nicarchiwalnej,

2) Przechowywanic i zabezpieczanic przyjetej dokumentacji oraz prowadvzenic jej cwidencji,

3) Udostepnianie dokumentacji archiwalnej osobom upowaznionym,

4) Odpowiedzialnos¢ za ochrong informacji nicjawnych i ochrong¢ danych osobowych,

5) Dbanie o bezpieczenstwo archiwum, w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszezeniem,

6) Wspdlpraca 1 wspodldziatanie z innymi pracownikami ZJO w tym wykonywanie zadan
innych komorck organizacyjnych i innych pracownikow, zwilaszcza w okresie mniejszego
obciazenia wilasnymi obowigzkami, celem sprawniejszego wykonywania zadan calej
jednostki.

11. Do zadan Radcy Prawnego nalezy obsluga prawna Zarzadu Jednostek O$wiatowych —
Jednostka Budzetowa w Plocku, polegajaca w szczegolnoS$ci na:

1) Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych Dyrektora ZJO- JB,

2) Udvzielanie porad prawnych pracownikom o$wiaty oraz pracownikom ZJO- JB w zakresic
obowigzujacego prawa- zwiazanych ze stosunkiem pracy,

3) Opiniowanic umow. porozumien oraz decyzji administracyjnych,

4) Wydawanie opinii prawnych w sprawach kadrowych m.in. z zakresu kodeksu pracy, karty
nauczycicla 1 ustawy o pracownikach samorzadowych,

S) Udzielanie porad i wyjasnien dotyczacych interpretacji prawa,

6) Prowadzcnic innych spraw zwiazanych z obstugg prawng, w tym zast¢pstwo proccsowe.

111. Postanowienia dotyczgce organizacji pracy ZJO.

§ 8
Status prawny pracownikOw zarzadu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne
przepisy prawa.

§9
Organizacj¢ i porzadek w procesic pracy Zarzadu oraz zwigzanc z tym prawa I obowiazki
pracodawcey 1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy Zarzadu Jednostek Oswiatowych.
Indywidualne obowigzki pracownikdéw okredlaja  zakresy uprawnien, obowiazkéow i
odpowiedzialnosci znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§ 10
[ntegralng czgscia Regulaminu jest schemat organizacyjny Zarzadu stanowiacy zatacznik.

§ 11
Svstem wynagerodzen pracownikdéw Zarzadu okreslaja odrebne przepisy oraz regulamin
o o S S o
premiowania ZJO.



Zalgcznik do Regulaminu

organizacyjnego ZJO
Struktura Organizacyjna Zarzadu Jednostek O$wiatowych - Jednostka Budzetowa
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