ZARZADZENIE Nr 81/10
Prezydenta Miasta Kotobrzegu
z dnia 7.06. 2010 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi
Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz § 5 ust.2 Statutu
Zespotu Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu, stanowigcego zatacznik do
Uchwaty Nr XXXVI11/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29 wrze$nia 2009 roku w
sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o nazwie Zaktad Budzetowy Przedszkoli
Miejskich w Kotobrzegu celem przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie
Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich, postanawia sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Przedszkoli
Miejskich w Kotobrzegu, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Zespotu Obstugi
Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1.

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 81/10
Prezydenta Miasta

z dnia 7.06.2010 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBStLUGI PRZEDSZKOLI MIEJSKICH W KOLOBRZEGU
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.

Zespot Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu zwany dalej ,Zespotem”
dziata na podstawie Uchwaty Nr XXXVII/505/09 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 29
wrzesnia 2009 r., ( ze zmianami) w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego o
nazwie Zaktad Budzetowy Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu celem
przeksztatcenia go w jednostke budzetowg o nazwie Zespdt Obstugi Przedszkoli
Miejskich oraz na podstawie niniejszego Regulaminu.

. Zespot jest jednostkg budzetowg Gminy Miasto Kotobrzeg utworzong do realizacji

zadan z zakresu obstugi finansowo — administracyjnej dla nastepujgcych

przedszkoli prowadzonych przez Gmine Miasto Kotobrzeg, zwanych dalej

.Przedszkolami:

1) Przedszkole Miejskie Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Juliana Tuwima w
Kotobrzegu przy ul. Zygmuntowskiej 38,

2) Przedszkole Miejskie Nr 2 im. Wandy Chotomskiej w Kofobrzegu przy
ul. Borzymowskiego 8,

3) Przedszkole Miejskie Nr 3 im. Marii Montessori w Kotobrzegu przy ul. Unii
Lubelskiej 23,

4) Miejskie Przedszkole Integracyjne Nr 6 im. Janusza Korczaka w Kofobrzegu
przy ul. Kosciuszki 9,

5) Przedszkole Miejskie Nr 7 w Kotobrzegu przy ul. Bogustawa X 17,

6) Przedszkole Miejskie Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu przy ul. Bocianie;j
4a,

7) Przedszkole Miejskie Nr 10 w Kotobrzegu przy ul. Okopowe;j 4.

Zespot ma siedzibe w budynku Przedszkola Miejskiego Nr 1 z Oddziatami

Integracyjnymi im. J. Tuwima przy ul. Zygmuntowskiej 38 Kotobrzeg.

Nadzo6r nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prezydent Miasta.

Niniejszy regulamin okresla strukture organizacyjng, szczegotowy zakres

dziatania oraz podziat przedmiotowego zakresu zadan na poszczegodlnych

pracownikow okresla regulamin organizacyjny,

Zespot jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz w rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223,poz. 1458).

Do realizacji zadan wynikajgcych ze statutu Zespotu zostaty utworzone nizej

wymienione samodzielne stanowiska:



1.

2.

1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Inspektor ds. ptac i kadr,

3) Inspektor ds. finansowo-administracyjnych,
4) Inspektor ds. ksiegowych x 2 etaty.

Rozdziat Il

Zarzadzanie Zespotem Obstugi Przedszkoli Miejskich

§ 2.

Dziatalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez
Prezydenta Miasta Kotobrzeg.
Dyrektor odpowiada w szczegolnoéci za:
1) realizacje zadan statutowych i planow dziatalnosci Zespotu ,
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Zespotu,
3) sprawowanie kontroli zarzadczej nad dziatalnoscig Zespotu,
4) polityke kadrowg Zespotu,
5) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy, przestrzeganie przepisow BHP,
zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych.

. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow

Zespotu.

. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Kotobrzeg.

§ 3.

. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie

Zespotu.

. Dyrektor podpisuje :

1) zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, regulaminy i inne akty prawne o
charakterze wewnetrznym,

2) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogolnym i organizacyjnym oraz
zwigzane z realizacjg zadan Zespotu

3) korespondencje zewnetrzng kierowang do wiladz zwierzchnich, sgdéw oraz
kontrahentéw uméw cywilnych,

4) informacje, sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzgce
na zewnatrz Zespotu,

5) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych,

6) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania i uprawnien
Dyrektora Zespotu.

. Dyrektor petni funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w

tym:

1) podpisuje umowy o prace z pracownikami,

2) podpisuje wypowiedzenia umdéw o prace oraz pisma zwigzane ze stosunkiem
pracy,

3) akceptuje wnioski dotyczace rozwigzywania uméw o prace na zasadzie
porozumienia stron, urlopéw pracowniczych,



4) ustala poziom wynagrodzen pracownikow w Regulaminie Wynagradzania
Zespotu,

5) udziela kar porzadkowych pracownikom,

6) akceptuje Swiadectwa pracy,

7) akceptuje wnioski o emerytury i renty pracownicze,

8) akceptuje dodatki funkcyjne, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,

9) rozpatruje skargi i wnioski w ramach postepowania skargowego regulowanego
przez KPA,

10)rozstrzyga sprawy sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

. W razie nieobecnosci Dyrektora Zespotu spowodowanej jego chorobg, urlopem

lub innymi przyczynami powodujacymi nieobecnos¢ dtuzszg niz 3 dni, akty

prawne i pisma podpisuje Gtowny Ksiegowy.

. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora parafuje

pracownik merytoryczny, ktéry opracowat projekt oraz akceptuje Gitéwny

Ksiegowy.

. Zasady podpisywania pism i dokumentéw tajnych i poufnych regulujg odrebne

przepisy.

§ 4.

. Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy Gtownego Ksiegowego.

. Dyrektor Zespotu dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu oraz

upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta.

. Zakres czynnosci Gtdwnego Ksiegowego sporzadza Dyrektor.

. Gtowny Ksiegowy sporzgdza zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla

podlegtych pracownikow.

. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego

okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,

poz. 1240).

. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Zespotu i Przedszkoli
zgodnie z rocznymi planami finansowymi i obowigzujgcymi przepisami w tym:

a) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

b) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 czerwca 2006 r. w
sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania
przy przeksztatceniu w inng forme organizacyjno-prawng (Dz. U.
Nr 116, poz. 783, z p6zn. zm.),

c) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z
pozn. zm.),

d) Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

2) prowadzenia rachunkowosci Zespotu i obstugiwanych Przedszkoli,
3) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie i kontrola catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanej przez pracownikow,

6) opracowywanie na wniosek dyrektorow obstugiwanych Przedszkoli projektow
planéw finansowych oraz ich zmian,

7) opracowywanie planu jednostkowego dochodow i wydatkow Zespotu oraz
dokonywanie zmian,

8) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzanh.

9) przygotowywanie  projektéw  zarzadzen w  zakresie = prowadzenia
rachunkowosci w tym zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad
gospodarowania srodkami rzeczowymi,

10)sporzadzanie sprawozdan finansowych Zespotu i obstugiwanych Przedszkoli,

11)sporzadzanie  miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych  sprawozdan
finansowych Zespotu i obstugiwanych Przedszkoli na potrzeby Urzedu Miasta
Kotobrzeg,

12)wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Zespotu
oraz obstugiwanych Przedszkoli,

13)ocena prawidtowosci uméw pod wzgledem finansowym, kontrasygnata umow,

14)kontrola wszystkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w ramach kontroli wewnetrznej,

15)przekazywanie do ZUS dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych,

16)gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczenh socjalnych,

17)dokonywanie statych i okresowych ocen pracownikéw podlegtych,

18)wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw zleconych
przez Dyrektora.
7. Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do :

1) dysponowania wspodlnie z Dyrektorem Zespotu majgtkiem zaktadowym,

2) wystepowania jako petnomocnik Dyrektora Zespotu przy dysponowaniu
rachunkami bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze
finansowo-ksiegowych wynikajacych z przepiséw ogolnych,

3) okreslenia zasad wedtug, ktérych majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej,
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

4) egzekwowania od podlegtych pracownikdw obowigzku udzielenia w formie

ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem tych
informaciji,

5) egzekwowania od innych pracownikow usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowos$ci dotyczacych miedzy innymi :
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
6) wystepowania do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien,
7) sprawowania merytorycznej kontroli dziatalnosci podlegtych pracownikow,
8) dokonywanie statych i okresowych ocen pracownikéw podlegtych,
9) akceptowania projektow urlopow pracownikow podlegtych.
8. Giéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za :



1) prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
w Zespole i obstugiwanych Przedszkolach,

2) zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie gospodarki finansowej
Zespotu oraz obstugiwanych Przedszkoli,

3) ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw rachunkowych,

5) zabezpieczenie prawidtowej organizacji pracy nadzorowanych pracownikow
oraz sprawne i terminowe wykonywanie zadan,

6) wiasciwy podziat obowigzkdéw stuzbowych pomiedzy pracownikami,

7) przestrzeganie przez pracownikéw przepisow prawnych,

8) prawidtowe opracowywanie i realizacje planow budzetowych Zespotu i
obstugiwanych Przedszkoli.

9. Giéwny Ksiegowy podpisuje:

1) projekty planéw finansowych Zespotu oraz obstugiwanych Przedszkoli,

2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, Srodkéw pozabudzetowych i
funduszy strukturalnych,

3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych,

4) pozabudzetowych Zespotu oraz obstugiwanych Przedszkoli,

5) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych gospodarke
finansowg Zespotu,

6) zapotrzebowania na srodki finansowe.

10.Dokumenty powodujgce skutki finansowe, wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego.

Rozdziat Il

Organizacja wewnetrzna

§ 5.
W Zespole wyodrebnia sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

1) Inspektor d/s ptac i kadr,
2) Inspektor d/s finansowo-administracyjnych,

3) Inspektor d/s ksiegowych x 2 etaty,

§ 6.

1. Pracownicy wymienieni w § 5 podlegajg Gtownemu Ksiegowemu, ktéry
bezposrednio podlega Dyrektorowi.

2. Giéwny Ksiegowy podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych
zadan i ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie sprawy prowadzone przez
podlegtych pracownikow.

3. Giéwny Ksiegowy koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i
realizacje zadan powierzonych pracownikom, a w szczegdlnosci:



9.

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych pracownikom zadan,

2) przedktada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan,

3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.

. Szczegotowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw

Zespotu okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Gtdéwnego Ksiegowego i
zatwierdzone przez Dyrektora.

W razie braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego Ksiegowego obowigzkdéw
stuzbowych lub podczas nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni wyznaczony
przez Dyrektora pracownik Zespotu.

Rozdziat IV

Zadania wspélne pracownikéw Zespotu

§ 7.

Do wspdlnych zadan pracownikéw Zespotu nalezy:

. Terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres

Czynnosci.

Planowanie i organizowanie pracy.

Przygotowywanie materiatow, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji, umow,
porozumien i innych dokumentéw z zakresu dziatania danego stanowiska pracy.

. Wspoltdziatanie z obstugiwanymi Przedszkolami w zakresie spraw nalezgacych do

wiasciwoséci danego stanowiska pracy.

Prowadzenie instruktazu w stosunku do pracownikow obstugiwanych Przedszkoli.
Wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, organizowanie i sprawowanie
kontroli wewnetrznej.

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

Ochrona danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
znajomosc¢ aktualnych przepisow prawa normujgcych tryb postepowania w
sprawach objetych zakresem czynnosc¢.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej.

10. Archiwizowanie dokumentacji Zespotu zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
11.Przestrzeganie obowigzujacych w Zespole procedur oraz zarzadzen, decyzji

1.

Dyrektora, instrukcji oraz regulaminow.

Rozdziat V

Zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy

§ 8.

Do zadan Inspektoréw d/s ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:



1) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, w sposéb zapewniajacy:

a) wykonywanie wtérnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do
ksiegowania przez obstugiwane Przedszkola i Zespot w powigzaniu z ich
planami finansowymi, zasadami gospodarnosci i celowosci,

b) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie
finanséw publicznych,

2) biezacy nadzér nad kontrolg dyscypliny budzetowej w obstugiwanych
Przedszkolach i Zespole w zakresie realizowanego budzetu oraz srodkéw
pozabudzetowych,

3) wspomaganie Gtéwnego Ksiegowego w sprawowaniu nadzoru nad biezagcym
rzetelnym prowadzeniem ksiegowosci,

4) sporzadzanie okresowych analiz, w sposdb umozliwiajgcy przygotowanie i
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

5) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planow
finansowych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochodéow
wiasnych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

7) wystawianie rachunkéw, not ksiegowych,

8) sporzadzanie komputerowych wydrukéw wedtug potrzeb na poszczegdlne
placowki,

9) analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczeh i innych obcigzen z
wptatami na poszczegolne konta bankowe,

10) analiza realizacji wydatkéw w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu,

11) kontrola wykonania budzetu kazdej obstugiwanej jednostki i Zespotu,

12) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci miesiecznej i rocznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym bilanséw jednostkowych i
zbiorczego,

13) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu socjalnego,

14) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej rachunku dochodéw wiasnych

15) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym, zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowosci dla Zespotu oraz obstugiwanych przedszkoli, w tym:
dekretacja, ksiegowanie dowoddéw ksiegowych dotyczgcych budzetu,
rachunku dochoddéw wtasnych, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami obiegu
dokumentow ksiegowych, zaktadowym planem kont, zasadami prowadzenia
gospodarki majatkowej,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego i
Dyrektora,

17) udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych kwalifikacji,

18) obstuga programu ksiegowego —Ksiegowos¢ Optivum,

19) obstuga programu ptacowego —Ptace Optivum.

§9.

1. Do zakresu dziatania Inspektora ds. ptac i kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidlowe naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow
zatrudnionych w Zespole oraz obstugiwanych Przedszkolach, w szczegdlnosci
umow zlecen, swiadczen socjalnych, potragcen na rzecz urzedéw skarbowych,



ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkdw zawodowych, PKZP, komornikow (zajecia
sgqdowe),

2) sporzadzanie list ptac pracownikow poszczegdlnych Przedszkoli, na podstawie
informacji dostarczonych przez dyrektoréow placowek,

3) biezace wprowadzanie zmian przekazywanych przez dyrektorow Przedszkoli w
celu ustalenia wysokosci poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia,

4) przekazywanie do programu Ptatnik w wymaganym terminie, dostarczonych
przez dyrektorow Przedszkoli, odpowiednich dokumentéw zgtoszenia i
wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

5) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

6) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego w terminach przyjetych do wyptaty (zasitek macierzynski,
wychowawczy, rehabilitacyjny, inne),

7) prawidtowe wyliczenie wysokosci naleznego wynagrodzenia lub zasitkdw
ptaconych ze srodkoéw ZUS,

8) przekazywanie do ZUS raportow miesiecznych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Zespole i obstugiwanych Przedszkolach,

9) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla
wszystkich pracownikéw i dla urzedow skarbowych,

10) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych do urzedow
skarbowych podatkach od osob fizycznych,

11) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potrgceniach sktadek
na ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

12) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczen
ZUS Rp - 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikow z obstugiwanych
Przedszkoli i Zespotu,

13) obstuga PFRON,

14) przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji
budzetu,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu,

16) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

17) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami Zespotu, zmian w zakresie uméw o prace oraz
nagradzania i karania,

18) opracowywanie informacji kadrowych - danych o charakterze ewidencyjnym i
sprawozdawczym, odzwierciedlajgcych stan zatrudnienia,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami Zespotu (wstepne,
okresowe i kontrolne badania lekarskie),

20) sporzadzanie planu urlopdw wypoczynkowych pracownikow Zespotu oraz
nadzér nad ich realizacja,

21) realizacja zadan zwigzanych z rekrutacjg, doskonaleniem zawodowym i
stuzba przygotowawcza w Zespole,

22) prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o Zakladowym Funduszu
Sw[adczer’m Socjalnych i zaktadowym regulaminem korzystania ze Srodkéw
ZFSS,

23) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu, w tym:

a) przyjmowanie sktadanych wnioskéw do rozpatrzenia,
b) sprawdzanie wnioskow pod wzgledem formalnym,



c) przygotowanie dokumentacji wraz z rozliczaniem $wiadczen funduszu na
posiedzenia Komisji Socjalnej
d) udziat w posiedzeniach Komisji (protokotowanie posiedzen),

24) prowadzenie rejestréw swiadczen socjalnych,

25) przygotowywanie projektéw zmian do regulaminu korzystania z ZFSS,

26) przygotowywanie uméw pozyczkowych,

27) prowadzenie ewidencji analitycznej pozyczek mieszkaniowych,

28) przygotowywanie danych do opracowania rocznego projektu wydatkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rozliczanie $wiadczen,
przyznanych w ramach Funduszu,

29) obstuga programu ptacowego —Ptace Optivum,

30) obstuga programu kadrowego —Kadry Optivum,

31) obstuga programu Ptatnik.

§ 10.

1. Do zakresu dziatania Inspektora d/s finansowo administracyjnych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych oraz nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentoéw w Zespole,

2) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie pieczeci stuzbowych,

3) prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

5) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Zespotu,

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

7) zaopatrywanie Zespotu w artykuty i materiaty biurowe, eksploatacyjne i inne
oraz ich wydawanie,

8) prowadzenie ewidencji majatku Zespotu: ilosciowej, ilosciowo — wartosciowej,
cechowanie sprzetu,

9) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych obstugiwanych Przedszkoli oraz
Zespotu i weryfikacja ptatnosci,

10) prowadzenie ewidencji odptatnosci dla poszczegdlnych Przedszkoli,

11)prowadzenie windykacji naleznosci z tyt. odptatnosci za Przedszkola,

12) obstuga programu Inwentarz Optimum,

13) obstuga programu Optaty Optimum,

14) obstuga programu bankowego IPKObiznes.

Rozdziat VI
Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow.
§ 11.
1. Obowigzki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow okreslajg przepisy
Kodeksu pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne oraz akty prawne

o charakterze ogolnym.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy :



1.

1) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujacym sprawne
wykonywanie zadan,

2) gruntowna znajomosC zakresu swoich obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem i pracg oraz trybu zatatwiania
okreslonych spraw,

3) sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci ,

4) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow BHP o ppoz., o ochronie mienia,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, dyscypliny pracy, porzadku i toku pracy,

5) wiasciwe gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

6) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje przydzielonych zadan,

7) powiadomienie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju
niegospodarnosci i naduzyciach na szkode Zespotu,

8) informowanie przetozonego o stanie biezgcych prac i ewentualnych
trudnosciach,

9) podnoszenie kwalifikacji ogolnych i zawodowych,

10) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych zwigzanych z
dziatalnoscig komorki, a nie ujetych w indywidualnym zakresie czynnosci,
11) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie Zespotu, a takze dazenie do

stworzenia wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich,

12) doktadne rozliczanie w przypadku przejscia na inne stanowisko Iub
rozwigzania umowy o prace z posiadanej dokumentacji, sprzetu, pieczatek,
pozyczek i zaliczek, wypozyczonej literatury i innych przedmiotow oraz
protokolarne przekazanie dokumentéw pracownikowi wskazanemu przez
bezposredniego przetozonego.

. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ wobec bezposredniego przetozonego i

wobec przetozonych wyzszego stopnia za wypetnianie obowigzkow
wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim za :

1) terminowo$¢ i jakos¢ wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,

2) powierzone mu wartosci majgtkowe Zespotu,

3) rzetelne, prawidtowe i zgodne z rzeczywistoscia opracowywanie
dokumentacji zwigzanej z jego stanowiskiem pracy,
4) przestrzeganie przepisow regulujgcych  obowigzki i uprawnienia

pracownicze.

. Pracownik jest uprawniony miedzy innymi do :

1) otrzymania od przetozonego indywidualnego zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku,

2) otrzymania od przetozonego instruktazu i wyjasnien dotyczacych sposobu
zatatwiania wnioskéw usprawniajgcych czynnosci zadan dodatkowych,

3) sktadania wnioskow usprawniajgcych prace,

4) otrzymania przydziatu srodkéw niezbednych do wykonywania zadan.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe
§12.

Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim
ramowych zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, Gtéwny Ksiegowy



okresli na piSmie szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla
pracownikow Zespotu.

. Dla zapewnienia prawidiowej realizacji zadan Dyrektor Zespotu moze dla
poszczegodlnych stanowisk pracy rozszerzyé zakresy czynnoéci i zadania
dodatkowe wynikajgce z biezacych potrzeb.

. Zakresy czynnosci pracownikbw opracowane i przydzielone przez
bezposredniego przetozonego zatwierdza Dyrektor Zespotu.

. Zakres czynnosci winien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika
przyjmujacego obowigzki.

§ 13.

Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora Zespotu zostat
ustalony w niniejszym Regulaminie.

§ 14.

Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§ 15.

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
nadania.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg.
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