ZARZADZENIE Nr 1/2013
DYREKTORA
MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNEGO
W Tarnobrzegu
z dnia 02 kwietnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Oswiatowego Zespolu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu

Na podstawie §8 Statutu Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego
w Tarnobrzegu zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym
w Tarnobrzegu Regulamin Organizacyjny w brzmieniu okreslonym
w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Oswiatowego
Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu
Matgorzata Mazurek

Zaltacznik Nr 1 do ZARZADZENIA

NR 1/2013
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO

ZESPOLU EKONOMICZNEGO w Tarnobrzegu
z dnia 2 kwietnia 2013r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego

w Tarnobrzegu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNEGO
W TARNOBRZEGU



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Oswiatowy Zesp6l Ekonomiczny w Tarnobrzegu zwany dalej MOZE dziata na

podstawie Uchwaty Nr XXX11/463/2012 Rady Miasta Tarnobrzega z dnia 29 listopada 2012r.

w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa: Miejski Oswiatowy Zespot

Ekonomiczny w Tarnobrzegu.

§2

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego, zwany dalej

,»Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)

zasady kierowania Miejskim O§wiatowym Zespotem Ekonomicznym w Tarnobrzegu,
organizacj¢ wewnetrzng Miejskiego Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego,
szczegotowe zakresy dzialania dzialow i samodzielnych stanowisk

postanowienia koncowe.

§3

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu mowi si¢ o:

1))

2)

3)

4)

5)

,,dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Oswiatowego Zespotu
Ekonomicznego w Tarnobrzegu,
, Zespole” — malezy przez to rozumie¢ Miejski O$wiatowy Zespdt Ekonomiczny
w Tarnobrzegu,
,placowce” — nalezy przez to rozumie¢ szkote ( kazdego szczebla ), przedszkole,
Poradni¢  Psychologiczno-Pedagogiczng, Centrum Ksztalcenia Praktycznego,
prowadzone przez Miasto Tarnobrzeg,
, regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Oswiatowego Zespotu Ekonomicznego w Tarnobrzegu,

,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Oswiatowego Zespotu

Ekonomicznego w Tarnobrzegu,

§4



1. Zespo6l jest jednostka organizacyjng Miasta Tarnobrzega, utworzong do obshugi
finansowo-ksiggowej przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych funkcjonujacych na
obszarze Miasta Tarnobrzega, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Tarnobrzeg.

2. Zespot nie jest jednostka nadrzedng w stosunku do obstugiwanych placowek oswiatowych.

3. Zesp6t realizuje zadania statutowe w porozumieniu z kierownikami obstugiwanych
placowek oswiatowych oraz wspotdziata z nimi w zakresie realizowanej obstugi ale nie
odpowiada za ich obowiazki wynikajace z przepisow szczegdlnych, tj. w zakresie podatku
od towarow 1 ustug, zamowien publicznych czy bycia zarzadca nieruchomosci.

4. Nadzo6r nad dziatalno$cig Zespotu sprawuje Prezydent Miasta Tarnobrzega.

Rozdzial 11

ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§5
Na czele Zespotu stoi dyrektor, ktorego zatrudnia 1 zwalnia Prezydent Miasta Tarnobrzega.
§6
Dyrektor kieruje pracg Zespotu i reprezentuje go na zewnatrz w granicach udzielonego
petnomocnictwa.
Podczas nieobecnosci dyrektora pracg Zespotu kieruje Gtowny Ksiggowy.
§7
Gloéwnego ksiggowego oraz pracownikow Zespotu zatrudnia i zwalnia dyrektor Zespotu.
§8
W stosunku do pracownikow Zespolu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za
pracodawce dokonuje dyrektor. Natomiast nie wykonuje ich w stosunku do kierownikow

1 pracownikéw placowek oswiatowych obstugiwanych przez Zespot.

§9



Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. nadzor nad wykonywaniem dzialan zwigzanych z realizacja zadan statutowych,
zatwierdzanie budzetu Zespotu oraz nadzor nad jego realizacja 1 przestrzeganiem
dyscypliny finansowej,

2. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

zgodnej ze standardami kontroli zarzadczej wydanymi przez Ministra Finansow,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Zespotu,
reprezentowanie Zespolu na zewnatrz,

organizowanie i nadzorowanie pracy Zespotu,

ustalanie zasad 1 kierunkoéw polityki kadrowej, zatrudnienia 1 ptac,

kierowanie pracg komoérek bezposrednio mu podlegtych,

zaciaganie zobowigzan w imieniu Zespotu,

A S A e

nawigzywanie, zmiany i rozwigzywanie umow o prac¢ z pracownikami Zespotu,
10. rozstrzyganie ewentualnych sporow 1 usuwanie rozbiezno$ci powstalych w wyniku
wykonywania zadan przez poszczegdlne komorki,
11. organizowanie 1 kierowanie dzialalno$cia Zespolu w zakresie ochrony mienia
1 przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,
12. wspotdzialanie z dziatajacymi na terenie Zespohu organizacjami spotecznymi,
13. podejmowanie biezacych decyzji oraz podpisywanie dokumentéw 1 pism w sprawach
zastrzezonych do kompetencji dyrektora,
14. stwarzanie warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
15. zapewnienie warunkow pracy w Zespole zgodnych z przepisami bhp,
16. wydawanie wszelkiego rodzaju zarzadzen, polecen, regulaminow i instrukcji,
17. ustalanie 1 zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikéw Zespotu.
§10
Dyrektor Zespolu zgodnie z obowigzujacymi w zakresie finansOw publicznych przepisami
jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Zespolu. Natomiast za calo$¢
gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek o$wiatowych, w tym za przestrzeganie
standardow kontroli zarzadczej odpowiadaja kierownicy tych jednostek.
§11
Obowigzki w zakresie gospodarki finansowej powierzone przez dyrektora innym
pracownikom okre§lone zostaty w dalszej cze$ci niniejszego regulaminu oraz w odrgbnych
imiennych upowaznieniach.

§12



Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg gospodarka finansowg Zespotu, w tym:
- opracowanie projektu planu finansowego/budzetu/ Zespotu,
- przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
2. przestrzeganie dyscypliny finansowej i zasad rachunkowosci,
3. wykonywanie obowiazkow Glownego Ksigegowego wobec Zespotu 1 obstugiwanych
jednostek zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
4. opracowanie 1 nadzér nad stosowaniem przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
wymaganych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie rachunkowosci,
5. koordynowanie wspotpracy nadzorowanych komorek organizacyjnych i obstugiwanych
placowek w zakresie finansowo — ksiggowym,
6. obliczanie i pobieranie sktadek oraz podatkow oraz terminowe ich uiszczanie,
7. wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania podlegtych komorek,

8. podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO

ZESPOLU EKONOMICZNEGO W TARNOBRZEGU
§13

Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podziatu

obowiazkow i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 14
Strukture organizacyjng Zespolu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§15

O utworzeniu komorek organizacyjnych, ich strukturze i obsadzie personalnej decyduje

dyrektor.

§16



I. W Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym w Tarnobrzegu funkcjonuja

nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dziat Organizacji 1 Kadr — symbol OK — podlegly bezposrednio dyrektorowi.

W sktad dziatu wchodzg :

- stanowisko kadr 1 biura obstugi — symbol ,,OK.II”

Dziat Rachuby Plac — symbol RP — ktérym kieruje Gléwny Ksiggowy, oraz
bezposrednio mu podlega.

W sktad dziatu wchodzg :

- wieloosobowe stanowisko ds. ptac — symbol ,,RP.I”

Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbol FK — ktorym kieruje Gtéwny Ksiggowy, oraz
bezposrednio mu podlega. W sktad dziatu wchodzg :

- wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol ,,FK.IT”.

- wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — likwidatura — symbol
PRI,

Gltowny ksiegowy — symbol ,,FK.I”.

Gtowny Specjalista — podlegly bezposrednio dyrektorowi — symbol ,,GS.I” — podlegly

bezposrednio dyrektorowi.

Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa Pracownikéw Oswiaty — symbol KZP - ktorym
kieruje Gtowny Ksiggowy, oraz bezposrednio mu podlega.

W sktad kasy wchodzg :

- wieloosobowe stanowisko ds. obstugi KZP — symbol ,,KZP.I”

Rozdzial 1V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW

I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§17

Do zadan Dzialu Organizacji i Kadr nalezy w szczegdlnosci :

l.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Zespotu.



10.

I1.
12.

Biezace 1 rzetelne prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespotu.

. Systematyczne naliczanie przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz

sporzadzanie kart urlopowych.
Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w zakresie zatrudniania
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych 1 stazy

absolwenckich w Zespole.

. Realizacja zadan zwigzanych z rekrutacja, naborem zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzadowych, zatrudnianiem, stuzba przygotowawcza pracownikoéw oraz
doskonaleniem zawodowym pracownikow Zespotu.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy oraz przepisow 0
ochronie danych osobowych.
Biezace prowadzenie rejestrow i ewidencji :

— zarzadzen wewnetrznych,

— skarg 1 wnioskéw oraz nadzor nad ich zalatwianiem,

— rejestru uméw, umow — zlecen, umow o dzieto.
Prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia i doskonalenia zawodowego.
Opracowywanie informacji kadrowych — danych o charakterze ewidencyjnym
1 sprawozdawczym, odzwierciedlajacych stan zatrudnienia.
Biezace przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Zespotu, znakowanie jej
1 wprowadzanie do rejestru.
Biezace przyjmowanie i rejestracja faktur wpltywajacych z placoéwek os§wiatowych.

Obstuga organizacyjno — protokolarna narad dyrektora.

§18

Do zadan Dzialu Rachuby Plac nalezy w szczegdlnosci :

I.

Prawidlowe naliczanie pracownikom Zespotu oraz obslugiwanych placowek
wynagrodzen i zasitkow platnych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie list ptac oraz terminowe wyptacanie wynagrodzen.

. Terminowe rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skladek na

ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej plac zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodow.



Biezace sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7 dla
pracownikow obstugiwanych placowek.

Przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji budzetu.
Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow placowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§19

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci :

1.

9.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci i ustawa

o finansach publicznych.

. Rzetelne prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej Zespotu oraz

obstugiwanych placowek.

. Prawidlowe i rzetelne prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej :

— $rodkow finansowych pochodzacych z Unii Europejskiej i budzetu panstwa
w ramach projektow 1 programow realizowanych w placéwkach,
— Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
— kasy zapomogowo — pozyczkowej objetej zakresem dziatania Zespotu.
— funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli,
— $rodkow przeznaczonych na doksztatcanie i doskonalenie nauczycieli.
Prawidlowe sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan budzetowych

1 finansowych.

. Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami obstugiwanych placowek jednostkowych

projektow planéw finansowych dochodow i1 wydatkow dla tych placowek.
Dokonywanie zmian w zatwierdzonych planach placowek o§wiatowych na wniosek

Dyrektorow tych placéwek.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Ssrodkow trwatych Zespolu oraz obstugiwanych

placowek oswiatowych (wraz z naliczeniami umorzen) oraz przedmiotow nietrwatych
1 wyposazenia.

Planowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji w Zespole, oraz ksiggowanie jej
wynikow.

Ksiggowanie wynikow inwentaryzacji w obstugiwanych placowkach.

10. Zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami.

11. Kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno — rachunkowym.



12. Prowadzenie rozliczen z tytulu najmu lokali i dzierzawy nieruchomosci

obstugiwanych placowek.

13. Analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnos$ci naliczeh 1 innych obcigzen

z wptywami na poszczegolne konta bankowe placowek 1 Zespotu.

14. Prowadzenie obstugi kasowej w zakresie wydatkow Zespotlu oraz obstugiwanych

placowek.

15. Przekazywanie 1 rozliczanie dotacji dla placowek oswiatowych, publicznych

1 niepublicznych prowadzonych na terenie Miasta Tarnobrzega przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego. Kontrola

prawidtowosci wykorzystania przyznanej dotacji.

16. Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu dofinansowania pracodawcom

kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

§ 20

Do zadan Gléwnego Specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, w sposob zapewniajacy wykonywanie wtornej kontroli
legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiggowania przez obstugiwane placowki
1 Zespdt w powigzaniu z ich planami finansowymi, zasadami gospodarnosci
1 celowosci.

Zabezpieczenie $srodkow finansowych na realizacje wydatkow — przygotowywanie

comiesi¢cznych harmonogramow zasilen.

. Kontrola wykonania budzetu kazdej obstugiwanej placowki i Zespotu.

Biezacy nadzoér nad kontrolg dyscypliny budzetowej w obstugiwanych placowkach

1 Zespole w zakresie realizowanego budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych.

Biezaca wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie zadan dziatow.

Wspomaganie Glownego Ksiggowego w sprawowaniu nadzoru nad biezacym

1 rzetelnym prowadzeniem ksiggowosci.

Sporzadzanie okresowych analiz w sposéb umozliwiajacy przygotowywanie

1 przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Gléwnego Ksiggowego i dyrektora.
Zastepowanie Glownego Ksiggowego podczas nieobecnosci w ramach jego

uprawnien.

§21



Do zadan Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Pracownikow O$wiaty nalezy :

1.

10.

11.

Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej pod wzgledem
rachunkowym 1 merytorycznym.

Biezaca dekretacja dowodow ksiggowych Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej wkladow, udzielonych pozyczek
oraz splat rat w podziale na poszczegolnych cztonkéw Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j.

Sporzadzanie miesi¢cznych zestawien sald i obrotow.
Prowadzenie rejestru wnioskow o pozyczke.

Obstuga posiedzen komisji w sprawie przyznawania pozyczek z Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej wraz z prowadzeniem wiasciwej dokumentacji.

Sporzadzanie = wykazéw  potracen wktadow, rat pozyczek cztonkéw Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowe;.

Przyjmowanie 1 wycofywanie wkladéw cztonkowskich Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Zalatwianie korespondencji i interwencji.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowo ukazujacymi si¢ aktami prawnymi dotyczacymi
prowadzenia spraw.

§22

Do zadan wspolnych dzialow i samodzielnych stanowisk naleza:

l.
2.

Planowanie i1 organizowanie pracy.
Przygotowywanie materiatow, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji, umoéw,

porozumien 1 innych dokumentdéw z zakresu dziatania danego stanowiska.

. Wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Zespolu i obstugiwanymi

placowkami w zakresie spraw nalezacych do wtasciwosci danego stanowiska.
Wspotdziatanie z organami kontroli zewng¢trzne;.

Przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

Terminowe 1 zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientow zatatwienie spraw
w zakresie wlasciwosci danego stanowiska Zespotu.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o dostegpie do informacji publiczne;.



8. Przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej na stanowiskach dokumentacji do
archiwum.
9. Przestrzeganie obowigzujacych w Miejskim Oswiatowym Zespole Ekonomicznym

w Tarnobrzegu procedur oraz zarzadzen, decyzji dyrektora, instrukcji i regulamindw.

§23
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw danych komorek

organizacyjnych okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§24
Powierzenie zastepstwa w przypadkach nieobecnosci w pracy zatwierdza dyrektor na wniosek

Glownego Ksiegowego.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§25
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikoéw
okresla regulamin pracy.

§26

Status prawny pracownikéw Zespotu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.

Zalacznik Nr 1

do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
MIEJSKIEGO

OSWIATOWEGO

ZESPOLU EKONOMICZNEGO

W TARNOBRZEGU

z dnia 02.04.2013 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKIEGO OSWIATOWEGO ZESPOEU EKONOMICZNEGO
W TARNOBRZEGU



