Zarzqdzenie Nr 1/2016
z dnia 1 wrzesnia 2016 r.

Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli w Gostyninie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i
Przedszkoli w Gostyninie

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt. 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 446). oraz Statutu Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w
Gostyninie nadanemu uchwatq nr 184/XXXV/Ill/2016 Rady Miejskiej w Gostyninie z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zespotowi Ekonomicznemu Szkét i Przedszkoli w
Gostyninie zarzqdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli
w Gostyninie, stanowiqcy zatgcznik do niniejszego zarzqdzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli
w Gostyninie wprowadzony zarzgdzeniem Nr 4/2013 z dnia 29 marca 2013 r. Dyrektora Miejskiego
Zespotu Ekonomicznego Szkot i Przedszkoli w Gostyninie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli w Gostyninie

&3
Zarzqgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 1/2016
z dnia 1 wrzesnia 2016 r. Dyrektora
Miejskiego Zespotu Ekonomicznego
Szkét i Przedszkoli ~ w Gostyninie
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli
w Gostyninie

REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEGO ZESPO+U EKONOMICZNEGO SZKO# |
PRZEDSZKOLI W GOSTYNINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.
§1
Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ekonomicznego Szkot
i Przedszkoli w Gostyninie zwanego dalej Zespotem, jest Statut nadany przez Rade Miejskq
w Gostyninie uchwatq nr 184/XXXV/Ill/2016 Rady Miejskiej w Gostyninie z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zespotowi Ekonomicznemu Szkét i
Przedszkoli w Gostyninie

§2
Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjnq Zespotu, zakres dziatania oraz
podstawowe obowiqzki stuzbowe pracownikéw.

$3
Wprowadza sie schemat organizacyjny Zespotu stanowiqcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat Il
Cel i zakres dziatania Zespotu
§4
1. Zespot zapewnia obstuge finansowg, rachunkowq oraz administracyjno — organizacyjng
wymienionym jednostkom organizacyjnym zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
zwanych dalej ,, jednostkami obstugiwanymi”:
1) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Armii Krajowej w Gostyninie ul. Ozdowskiego 2,
2) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Obroncéw Westerplatte w Gostyninie ul. Bema 23,
3) Gimnazjum Nr 1 im. Ksiecia Mazowieckiego Siemowita IV w Gostyninie ul. Polna 36,
4) Gimnazjum Nr 2 im. Polskich Noblistéw w Gostyninie ul. Wojska Polskiego 23,
5) Miejska Szkota Muzyczna | Stopnia w Gostyninie ul. Bema 23,
6) Miejskie Przedszkole Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym w Gostyninie ul. Wojska Polskiego
54,
7) Miejskie Przedszkole Nr 4 w Gostyninie ul. Armii Krajowej 7,
8) Miejskie Przedszkole Nr 5 w Gostyninie ul. Kochanowskiego 2.
2. Zespot prowadzi zadania wtasne i inne zadania bedqce zadaniami organu prowadzgcego
wynikajqce z ustawy o systemie oSwiaty.
&5
Do zakresu dziatania Zespotu nalezy:
1) w zakresie obstugi finansowej:
a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
b) prowadzenie kasy,
¢) biezgcy nadzor nad realizacjq planu finansowego,
d) biezgca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,



e) sporzqdzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych,

f) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwiqzanych z tym
Swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US itp.,

g) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

h) rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy - Karta
Nauczyciela,

i) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze Ssrod kéw
zewnetrznych (unijnych, paristwowych i innych),

j) obstuge finansowo-ksiegowq Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych jednostek
okreslonych w § 3,

k) realizacje dochoddéw przystugujgcych jednostkom, o ktérych mowa w § 3,

2) w zakresie rachunkowosci:

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

b) rozliczanie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow,

¢) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiqg rachunkowych ujimujgcych zapisy
zdarzen w porzqdku chronologicznym w sposéb systematyczny,

d) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej prawem,

e) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majqtkowych,

f) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
i innych wymaganych przepisami prawa.

3) w zakresie obstugi administracyjno — organizacyjnej:

a) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

b) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

¢) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzgdowych
programow pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

4) realizacja innych zadar bedqcych zadaniami organu prowadzgcego placéwki oswiatowe, a
w szczegolnosci:

a) obstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie
funduszu zdrowotnego dla nauczycieli i emerytow — bytych nauczycieli,

b) obstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie
dofinansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

¢) obstuga finansowo - ksiegowa oraz przyjmowanie zgtoszen pracodawcéw o zawieranie
umow z pracownikami mtodocianymi i przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztow
ksztatcenia mtodocianych,

d) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji oswiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie przewidzianych dla organu
prowadzgcego,

e) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych;

f) udzielanie i rozliczanie dotacji celowej dla publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzgdu
terytorialnego;

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéow dowozu ucznidw (w tym
niepetnosprawnych) do placéwek oswiatowych,

h) planowanie sieci i obwodéw placowek oswiatowych,

i) prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego,

J) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placéwek oswiatowych,

k) weryfikacja projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych pod kgtem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia Srodkéw finansowych,

() obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopienn nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

m) prowadzenie spraw zwiqzanych z powotywaniem komisji konkursowej wytaniajqce
kandydata na dyrektora placéwki oSwiatowej,

n) prowadzenie spraw zwiqzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty i Burmistrza Miasta Gostynina,



0) wspoétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej
polityki kadrowej,

p) przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej w Gostyninie i zarzqdzeri Burmistrza Miasta
Gostynina dotyczqcych oswiaty i jednostek obstugiwanych,

q) przyjmowanie wnioskéw, tworzenie decyzji, rozliczanie i wyptata stypendiéw socjalnych
dla uczniow — mieszkaricow Gostynina.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna
§6
Dziatalnos¢ Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci oraz indywidualnej odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow.

Rozdziat IV
Zakres dziatania Dyrektora Zespotu
§10
Pracq Zespotu kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Gostynina.

§11
Dyrektor bezposrednio podlega Burmistrzowi Miasta w Gostyninie, ktory wykonuje
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec Dyrektora.

§12
Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
Zespotu.

§13
W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go gtowny ksiegowy lub pracownik wyznaczony
przez dyrektora.

§14
Do zadar dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
-kierowanie dziatalnosciqg Zespotu oraz reprezentowanie go na zewngtrz,
-zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz bezposrednia odpowiedzialnosc za realizacje
zadan Zespotu przed organem zatozycielskim,
-zatrudnienie i zwalnianie pracownikéw Zespotu,
—-gospodarowanie funduszem ptac przeznaczonym dla pracownikéw Zespotu,
—-kontrola dziatalnosci pracownikéw Zespotu w zakresie powierzonych im zadarn
i kompetencji,
-zapewnienie terminowego i zgodnego z przepisami prawa zatatwiania spraw nalezgcych
do zadarn Zespotu,
-wspotpraca z dyrektorami poszczegdlnych placéwek oraz innymi instytucjami
i organizacjami spotecznymi,
-wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Gostynina.

Rozdziat V
Podstawowe obowiqzki pracownikéw

§15
Do obowiqgzkéw pracownikéw nalezy rzetelne zatatwianie spraw i nalezyte wykonywanie
pracy powierzonej zakresem czynnosci.

§16



Do obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

-rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

-przestrzeganie ustalonego czasu pracy , porzqdku oraz wykorzystywanie czasu pracy na
prace zawodowq,

-doktadne i sumienne wykonywanie poleceri przetozonych jezZeli nie sq sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowe o prace,

-przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i ppoz.,

-kolezenski stosunek do wspdétpracownikéw,

—-odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie,

-przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o dostepie do informacji publicznej,

-zaznajamianie sie z tresScig obowiqzujgcych przy wykonywanej pracy przepisow,
regulamindw, zarzqdzen i instrukcji obowigzujgcych w Zespole oraz ich przestrzegania,
-systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



Zatgcznik do regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Zespotu
Ekonomicznego Szkét i Przedszkoli
w Gostyninie
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