ZARZADZENIE NR 184/06
BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK
Z DNIA 14 GRUDNIA 2006 R

w sprawie zaakceptowania schematu organizacyjnego Miejskiego Zakladu Doskonalenia
Nauczycieli, Obslugi Szkol i Przedszkoli w Szczecinku

Na podstawie art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z § 6 ust. 5 statutu Miejskiego
Zaktadu Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Szczecinku stanowiacego
zatacznik do uchwaly Nr XXIV/166/2000 Rady Miejskiej w Szczecinku z dnia 12 czerwca
2000r. w sprawie Zakladu Budzetowego Szkot 1 Przedszkoli w Szczecinku oraz jego Statutu
(z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Akceptuje schemat organizacyjny Miejskiego Zaktadu Doskonalenia Nauczycieli,
Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli w Szczecinku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zaktadu
Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi Szkot i Przedszkoli w Szczecinku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Burmistrz Miasta Szczecinek

Jerzy Hardie - Douglas
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Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 184/06
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 14 grudnia 2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKEADU DOSKONALENIA NAUCZYCIELI, OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI
W SZCZECINKU

Rozdzial 1. Przepisy ogolne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi
Szkot 1 Przeszkoli w Szczecinku okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania Miejskiego
Zaktadu Doskonalenia Nauczycieli Obstugi Szkoét i Przeszkoli w Szczecinku

§ 2. llekro¢ w Regulaminie bez blizszego okre$lenia jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozmie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zakladu
Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi Szkot i Przeszkoli w Szczecinku;

2) MZDNOSIP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad Doskonalenia Nauczycieli,
Obstugi Szkoét 1 Przeszkoli w Szczecinku;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zakladu Doskonalenia
Nauczycieli, Obstugi Szkoét i Przeszkoli w Szczecinku;

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, samodzielne stanowisko
pracy w Miejskim Zaktadzie Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi Szkoét i Przeszkoli w
Szczecinku;

5) kierowniku komoérki organizacyjnej — glownego ksiggowego, zastepce gldwnego
ksiggowego lub osobg zajmujaca samodzielne stanowisko pracy w Miejskim Zaktadzie
Doskonalenia Nauczycieli, Obstugi Szkot i Przeszkoli w Szczecinku.

Rozdzial I1. Zasady kierowania MZDNOSIP.

§ 3. MZDNOSIP dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej;
6) wzajemnego wspotdziatania komoérek organizacyjnych.

§ 4. Pracownicy MZDNOSIP w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan MZDNOSiP
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 5. Pracownicy MZDNOSIiP w wykonywaniu zadan MZDNOSIiP i swoich obowiazkow
sa obowiazani stuzy¢ miastu Szczecinek.



§ 6. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegllnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamédwien publicznych.

§ 7. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i
stuzbowego podporzadkowania (pracownik jest obowiazany wykonywac¢ polecenia
bezposrednich przetozonych; musi on takze wykonywac polecenia pochodzace od kierownika
wyzszego szczebla pod warunkiem zawiadomienia bezposredniego przetozonego), podziatu
czynno$ci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem MZDNOSIP jest jego Dyrektor.

3. Dyrektor kieruje MZDNOSIP przy pomocy gltéwnego ksiggowego i kierownikow
komoérek organizacyjnych, ktérzy ponosza przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢ za
wykonanie powierzonych im zadan.

§ 8. 1. Dyrektorowi, jako kierownikowi MZDNOSIP, przystuguje prawo stanowienia
aktow kierownictwa wewnetrznego w MZDNOSIP, a w szczegdlnosci:
1) okolnikéw, majacych charakter doradczy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub
ustalajacych normy w sferze wewngtrznych stosunkow w MZDNOSIP;
2) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow
realizacji zadan MZDNOSIP;
3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym
pracownikom lub grupom pracownikow.
2. Zarzadzenia i okdlniki maja forme pisemna i podlegaja rejestracji.
3. Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje rowniez gldéwnemu ksiggowemu w
odniesieniu do podlegtych mu pracownikow.

§9.1. Sprawy zwigzane z organizacja pracy oraz z prawami 1 obowigzkami
pracownikow MZDNOSIP okreslaja ustawy oraz Regulamin Pracy.
2. Postgpowanie kancelaryjne w MZDNOSIP, zasady obiegu dokumentacji oraz wzory
pieczatek okresla Instrukcja kancelaryjna ustalona przez Dyrektora MZDNOSIP.
3. Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych okreslaja przepisy oraz wydane na
wniosek gléwnego ksiggowego — zarzadzenia Dyrektora MZDNOSIP.
4. Zasady przeprowadzania w MZDNOSIP kontroli okre$la zarzadzenie Dyrektora.

§ 10. 1. MZDNOSIP prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie:
1) upowszechniania przepisOw prawa, w tym prawa miejscowego w zakresie swoich zadan
statutowych;
2) urzeczywistniania zasady jawno$ci zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.
2. W celu wykonywania zadah wymienionych w ust. 1, MZDNOSIP wspolpracuje ze
srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dziatania.

§ 11. 1. Do zdan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wymienionych w statucie MZDNOSIiP;

2) organizowanie pracy MZDNOSIP;

3) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych MZDNOSIP;

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Szczecinku w sprawach
dotyczacych MZDNOSIP;



5) dokonywanie ocen wykonywania pracy przez pracownikow zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, w oparciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujace si¢ w aktach
osobowych pracownikow;

6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi
MZDNOSIP;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa.

2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow MZDNOSiP do wydawania w jego imieniu
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow MZDNOSiP do wykonywania w jego
imieniu okre§lonych czynnosci faktycznych i prawnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, kierownictwo MZDNOSIP sprawuje gltowny
ksiggowy.

Rozdzial 3. Komorki organizacyjne MZDNOSIP.

§ 12. 1. W MZDNOSIiP moga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziak
2) referat;
3) samodzielne stanowisko pracy,
2. O ilo$ci utworzonych dziatow, referatow 1 samodzielnych stanowisk Decyduje dyrektor
w oparciu o posiadane $rodki finansowe.
3. W celu realizacji okreslonych w MZDNOSIP zadan, Dyrektor moze powotywaé
komisje zadaniowe.
4. Struktur¢ wewngtrzng komorek organizacyjnych oraz zakres ich dziatania okresla
Dyrektor.

§ 13.1. Referat (dziat) jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka 1 dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Do referatu (dzialu), poza problematyka, dziatalnoscia lub zagadnieniami, o ktoérych
jest mowa w ust. 1, moga zosta¢ wilaczone réwniez zadania, problematyka lub
zagadnienia przedmiotowo odbiegajace od realizowanych przez dany referat (dziat), a
ktorych wilaczenie do referatu (dziatu) jest uzasadnione z przyczyn ekonomicznych
lub organizacyjnych.

§ 14. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna, ktora
tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki
nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach referatu (dziatu) lub jako

komorka samodzielna.

3. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ utworzone jako komorka jednoosobowa.

§ 15. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym MZDNOSIP;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;
3) zakresy zadan pracownikow.



9)

nalezy:

Rozdzial 4. Struktura organizacyjna MZDNOSIP.

§ 16. 1. W MZDNOSIP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
Dzial Finansowo-Ksiggowy;

Referat Ksiggowosci Finansowej;

Referat Plac;

Kasg;

Sekretariat;

samodzielne stanowisko gldwnego ksiggowego;
samodzielne stanowisko zastgpcy gléwnego ksiggowego;
samodzielne stanowisko starszego specjalisty ds. edukacji;
samodzielne stanowisko referenta ds. kadr;

10) samodzielne stanowisko inspektora ds. BHP i budowlanych;

2.
3.

*

Kasa i Sekretariat posiadaja status referatu.

W Dziale Finansowo-Ksiggowym tworzy si¢ stanowisko gléwnego ksiggowego,
samodzielne stanowisko zastepcy glownego ksiggowego, Referat Ksiggowosci
Finansowej, Referat Ptac i Kasg.

W Referacie Ksiggowosci Finansowej tworzy si¢ stanowisko starszego inspektora ds.
ksiggowosci 1 stanowisko ksiggowego.

W Referacie Plac tworzy si¢ stanowisko starszego inspektora ds. plac i stanowisko
inspektora ds. ptac.

W Kasie tworzy si¢ stanowisko kasjera.

W Sekretariacie tworzy si¢ stanowisko starszego inspektora, starszego inspektora ds.
administracyjnych i gospodarczych oraz stanowisko pracownika gospodarczego.

§ 17. 1. Dyrektor kieruje bezposrednio nastgpujacymi komodrkami organizacyjnymi:
1) Sekretariatem;

2) samodzielnym stanowiskiem starszego specjalisty ds. edukacji;

3) samodzielnym stanowiskiem referenta ds. kadr;

4) samodzielnym stanowiskiem inspektora ds. BHP i budowlanych;

2.
3.

Dyrektor nadzoruje Dzial Finansowo-Ksiggowy.

Gloéwny ksiggowy nadzoruje oraz sprawuje ogolne kierownictwo Dzialem Finansowo-
Ksiggowym oraz wchodzacymi w jego sklad referatami a takze zastgpca gldéwnego
ksiggowego.

Zastgpca gléwnego ksiggowego kieruje Referatem Ksiggowosci Finansowe;,
Referatem Plac i Kasa.

§ 18. 1. Szczegotowy zakres dzialania komorek organizacyjnych MZDNOSiP okresla
Rozdziat 5 niniejszego Regulaminu.
2. Zakres dzialania komorek organizacyjnych, o ktérym jest mowa w ust. 1 stanowi

podstawe ustalenia zakresow obowiazkéw pracownikow zatrudnianych w komorkach
organizacyjnych.

Rozdzial 5. Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu MZDNOSIP.

§ 19. 1. Do podstawowych zadan wspdlnych dla wszystkich komorek organizacyjnych



1) organizowanie zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji komorek organizacyjnych;

2) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, aktéw wewngtrznych 1 opinii w
sprawach nalezacych do kompetencji dyrektora;

3) opracowywanie sprawozdan, analiz z innych materiatow;

4) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;

5) usprawnienie organizacji, metod i form pracy;

6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrona danych osobowych oraz
zgodnym z prawem zapewnieniem dostepu do informacji publicznej znajdujacej si¢ w
posiadaniu komorki organizacyjnej;

7) przestrzeganie przepisow z zakresu BHP oraz ppoz.;

8) wspotudziat w rozpatrywaniu skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrodet i
przyczyn powstawania skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci merytorycznej komorki
organizacyjnej;

9) promocja MZDNOSIP i Gminy Miejskiej Szczecinek;

10) obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad oraz posiedzen Dyrektora w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjne;.

2. Sprawy i zadania sktadajace si¢ na kompetencj¢ komorki organizacyjnej okreslaja:
niniejszy regulamin, przepisy prawa oraz polecenia Dyrektora.

§ 20. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla wszystkich
kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca
wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MZDNOSIP w zakresie prawidlowego
wykonywania zadan;

2) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy referatu, uwzgledniajace zasady
upraszczajace procedury zalatwiania spraw;

3) sporzadzanie wnioskéw wymagajacych rozstrzygnigcia przez Dyrektora,

4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu MZDNOSIP 1 projektow finansowych w
zakresie zadan powierzonych;

5) wydawanie - na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora - decyzji administracyjnych
w granicach wynikajacych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

6) przekazywanie do wiadomosci podleglym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen,
dyspozycji i aktow normatywnych;

7) zadanie od komorek organizacyjnych MZDNOSiP materialow, informacji 1 opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

8) zgtaszanie dyrektorowi propozycji zmierzajacych do aktualizowania zakresow czynno$ci
dla podlegtych pracownikows;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny i1 porzadku pracy,
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych;

10)dbatos$¢ o kompetentna, sprawna i bezstronna obstuge interesantow;

11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynno$ci i zadan nie objgtych pracowniczym zakresem obowiazkow;

12)rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych komorki organizacyjnej;

13)prowadzenie rejestru umow zawieranych przez MZDNOSIP pozostajacych w zakresie
kompetencji komorki organizacyjne;j;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora a zwiazanych bezposrednio lub
posrednio z zakresem zadan lub problematyka komoérki organizacyjne;.

§ 21. Do podstawowych zadah Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:



1))

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych dokonywanych w MZDNOSIP i
jednostkach o$wiatowych;

analiza kosztow w MZDNOSIP i jednostkach o$§wiatowych;

naliczanie wynagrodzen i pochodnych pracownikéw zatrudnionych w MZDNOSIP i
jednostkach o$wiatowych;

rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych potraconych sktadek na ubezpieczenie
spoleczne oraz rozliczenie z Urzedem Skarbowym podatku od o0so6b fizycznych
pracownikow MZDNOSIP i jednostek oswiatowych;

prowadzenie rachunkowosci w MZDNOSIP i jednostkach os§wiatowych;

sprawowanie kontroli dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
dokonywanych w MZDNOSIP i jednostkach o$wiatowych pod katem zabezpieczenia
srodkdw w planach finansowych oraz celowosci i gospodarno$ci zarzadzania;
sprawowanie nadzoru nad realizacja przez MZDNOSIP i jednostki o$wiatowe
harmonogramu wydatkéw budzetowych;

opracowywanie planéw finansowo-ekonomicznych MZDNOSIP i jednostek o$wiatowych
oraz plandw poszczegdlnych obszaréw ich dziatania ze wzgledu na skutki 1 mozliwosci
finansowe;

analizowanie sprawozdan budzetowych oraz sprawdzanie przebiegu realizacji wydatkoéw
budzetowych i podejmowanie dziatan dyscyplinujacych badz korygujacych budzety
MZDNOSIP 1 jednostek oswiatowych;

10) dokonywanie aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych w MZDNOSIP 1 jednostkach

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

oswiatowych oraz naliczenie umorzen tych srodkow.

§ 22. Do podstawowych zadan gtownego ksiggowego nalezy:

ogolne kierownictwo oraz nadzor nad realizacja zadan przez Dzial Finansowo-Ksiggowy;

podejmowanie dziatan i wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z polityki finansowo-
ksiggowej ustalonej przez dyrektora MZDNOSIP;

przygotowywanie we wspOlpracy z pozostaltymi komoérkami organizacyjnymi i
jednostkami o$wiatowymi zadan, ktére powinny znalez¢ si¢ w wydatkach budzetu Gminy
Miejskiej Szczecinek;

opracowywanie projektow wytycznych i zarzadzen dyrektora MZDNOSIP regulujacych
zasady rozliczef finansowych w MZDNOSIP i jednostkach o$wiatowych;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw o rachunkowos$ci oraz ustawy o
finansach publicznych przez poszczeg6lne komorki organizacyjne MZDNOSIP 1 jednostki
oSwiatowe;

prowadzenie rozliczen finansowych migdzy komodrkami organizacyjnymi MZDNOSiP
oraz miedzy MZDNOSIP a jednostkami o§wiatowymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planami finansowymi
MZDNOSIP i jednostek oswiatowych. Kontrola ta polega¢ bedzie na sprawdzeniu czy
zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkéw a MZDNOSIP lub jednostka o$wiatowa posiada $rodki na ich
pokrycie;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych. Kontrola ta polega¢ bgdzie na merytorycznej
ocenie prawidlowosci dokumentéw przedstawionych przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow 1 ich zgodnosci z obowiazujacym prawem, a takze sprawdzeniu
kompletnosci, formalno-rachunkowej prawidlowosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych poszczegolnych operacii,

nadzorowanie pracy osob wykonujacych w MZDNOSIP prace lub czynno$ci z zakresu
ksiggowosci;



10) wspotudzial w kontrolach organizowanych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy Miejskie;j
Szczecinek, Dyrektora oraz kontrolach wewngtrznych ujgtych w planie kontroli;

11) rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, inwentaryzacje¢ i
kas¢ w MZDNOSIP i jednostkach o§wiatowych;

12) sporzadzanie planow finansowych dla MZDNOSIP oraz placowek o§wiatowych.

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow skonsolidowanych wg wzoréw do
Urzedu Miasta;

14) rozliczanie dotacji celowych;

15) przedktadanie informacji i bilansow do Urzedu Skarbowego wg placowek;

16) kierownictwo MZDNOSIP w razie nieobecnos$ci Dyrektora.

§ 23. Do podstawowych zadan zastgpcy glownego ksiggowego nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Ksiggowosci Finansowej, Referatu Plac i Kasy;

2) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych dla Szkoty Podstawowej nr 1 w
Szczecinku, Szkoly Podstawowej nr 6 w Szczecinku, Zespotu Szkot (Integracyjna Szkota
Podstawowa Szczecinku, Gimnazjum nr 2 w Szczecinku) i MZDNOSIP;

3) sprawdzanie prawidtowosci rozliczen i windykacji zdarzen gospodarczych w MZDNOSIiP
1 jednostkach o$§wiatowych wymienionych w pkt 2;

4) prowadzenie dla MZDNOSIP i jednostek o$wiatowych wymienionych w pkt 2, ksiag
rachunkowych wedlug placowek z uwzglednieniem wyodrgbnienia dziennika obrotow,
zestawienia obrotéw i sald analitycznie i syntetycznie, rozrachunkéw z kontrahentami i
zestawien budzetowych;

5) sprawowanie wstepnej kontroli dokumentoéw finansowych podpisywanych w MZDNOSiP
1 jednostkach o$wiatowych wymienionych w pkt 2 w zakresie prawidtowego opisu
dokumentéw, realizacji przepisOw prawa zamoéwien publicznych oraz przestrzegania
przepisOw obrotu materiatowego i przepisow obrotu kasowego;

6) prowadzenie ewidencji wyposazenia MZDNOSIP 1 jednostek o$wiatowych
wymienionych w pkt 2, ustalanie wykazu os6éb materialnie odpowiedzialnych za
wyposazenie w tych jednostkach;

7) prowadzenie dla MZDNOSIP i jednostek o§wiatowych wymienionych w pkt 2 wpiséw do
rejestru inwentaryzacji, dokonywanie wyceny sktadnikéw majatkowych na arkuszach
spisu, ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie inwentaryzacji okresowych,
zdawczo-odbiorczych wyposazenia i srodkéw trwatych na dany rok obrachunkowy;

8) prowadzenie dla MZDNOSIP i jednostek oswiatowych wymienionych w pkt 2 ewidencji
srodkow trwatych na poszczegoélne placowki wedlug klasyfikacji rodzajowej $rodkow
trwatych, sporzadzanie zestawien S$rodkéw trwalych do bilansu oraz sprawozdania
rocznego o stanie ruchu srodkow trwatych;

9) prowadzenie dla MZDNOSIP i jednostek o§wiatowych wymienionych w pkt 2 ewidencji
wartosci niematerialnych 1 prawnych wedlug palcowek i1 sporzadzanie zestawienia do
sprawozdania rocznego;

10) udziat w rozliczaniu stypendiow i sporzadzanie do Urzgdu Skarbowego PIT — 8 S;

11) archiwizowanie danych ksiggowych;

12) zastgpowanie gtdéwnego ksiggowego podczas jego nicobecnosci.

§ 24. Do podstawowych zadan Referatu Ksiggowosci Finansowej nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow 1 wydatkow
budzetowych zadan wiasnych 1 zleconych MZDNOSIP i jednostek o$wiatowych
( Przedszkole Publiczne, Szkoty Podstawowe Nr 4, Nr 7, Gimnazjum Nr 1, Nr 3 );

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i
finansach publicznych:



3) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jednostek o§wiatowych wymienionych
w pkt 1;

4) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych 1 rocznych 1 jednostek os$wiatowych
wymienionych w pkt 1;

5) ksiggowanie przychodow, rozchodow i1 umorzen s$rodkéow trwalych w jednostkach
o$wiatowych wymienionych w pkt 1;

6) sporzadzanie ewidencji i rozliczen obrotu materialowego 1 wyposazenia srodkow trwatych
jednostek o$wiatowych wymienionych w pkt 1;

7) rozliczanie stypendidow;

8) sporzadzanie sprawozdan o stanie ruchu $rodkéw trwatych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) analiza zobowiazan i nalezno$ci rozliczanych placowek;

11) prowadzenie rozliczen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, windykacja
pozyczek mieszkaniowych;

12) kontrola wstgpna podpisanych dokumentow zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow.

§ 25. Do podstawowych zadan Referatu Ptac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy oraz nagrod i odpraw pracownikoéw MZDNOSiP
1 jednostek oswiatowych;

2) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych podatku od osob fizycznych dla
MZDNOSIP 1 jednostek oswiatowych;

3) rozliczanie sktadek ZUS poprzez sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji
zbiorczych dla MZDNOSIP i jednostek oswiatowych;

4) rejestrowanie pracownikéw 1 czlonkdéw rodzin i wyrejestrowywanie pracownikow
zwolnionych w MZDNOSIP i jednostkach o§wiatowych;

5) rozliczanie umow zlecen i uméw o dzieto;

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS;

7) sporzadzanie informacji dla Narodowego Funduszu Zdrowia;

8) sporzadzanie deklaracji rocznych dla ZUS i Urzedu Skarbowego;

9) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom MZDNOSIP i jednostek
oswiatowych;

10) ustalanie wysoko$ci wynagrodzen dla potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego.

11) sporzadzanie do Urzgdu Skarbowego PIT - 11, PIT - 8 B.

§ 26. Do podstawowych zadan Kasy nalezy:
1) w zakresie kasowym:
a) prowadzenie ewidencji obrotu kasowego dla MZDNOSIP i jednostek o§wiatowych,
b) dokonywanie operacji gotdowkowych wyptat i przyjmowanie wptat na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych,
¢) dokonywanie wptat gotowkowych ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych,
d) odprowadzanie do banku $rodkéw pieni¢znych,
e) sporzadzanie raportow kasowych;
2) w zakresie ksiggowym:
a) prowadzenie ewidencji dokumentéw dziatalno$ci gospodarczej dla MZDNOSIP i
jednostek o$wiatowych,
b) sporzadzanie rejestrow VAT oraz faktur z tytulu sprzedazy ustug, potwierdzanie
faktur za media,
c) zatwierdzanie w jednostkach o$wiatowych miesigcznych wykazéw dotyczacych
najmu i podatku od nieruchomosci,



d) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od nieruchomosci,

e) sporzadzanie miesigcznych deklaracji i rozliczen rocznych na podstawie umow
zawartych przez jednostki oswiatowe,

f) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa systemu zlecen ptatniczych,

g) realizacja elektronicznych zlecen ptatniczych.

§ 27. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) w zakresie organizacyjnym:

a) wykonywanie pracy na rzecz Dyrektora MZDNOSIP,

b) obstuga sekretariatu MZDNOSIP,

c) posredniczenie w kontaktach migedzy Dyrektorem a pracownikami MZDNOSIP i
osobami zewnatrz,

d) organizacja narad, spotkan, konferencji z udziatem dyrektora MZDNOSIiP,

e) przyjmowanie i spedycja poczty,

f) obstuga centrali telefonicznej,

g) prowadzenie ewidencji przesylek pocztowych,

h) przyjmowanie i odnotowywanie wnioskow i dokumentacji interesantow;

2) w zakresie gospodarczym:

a) zarzadzanie budynkiem i gospodarka lokalami biurowymi MZDNOSIP,

b) zabezpieczenie mienia MZDNOSIP,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami 1 biezaca konserwacja budynku
MZDNOSIP,

d) nadzorowanie prac porzadkowych w MZDNOSIP,

e) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

f) ewidencjonowanie zakupow wyposazenia zgodnie z obrotem materialowym,

g) dokonywanie zakupéw administracyjno-biurowych;

4) w pozostatym zakresie:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego,

b) rozpatrywanie wnioskOw o przyznawanie pomocy materialnej dla uczniow,

h) wspodlpraca z organem zatrudnienia w zakresie refundacji wynagrodzen i pochodnych
pracownikow MZDNOSIP i jednostek o§wiatowych.

§ 28. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska starszego specjalisty ds.
edukacji nalezy:

1) badanie potrzeb o$wiatowych na obszarze Gminy Miejskiej Szczecinek oraz
przygotowywanie projektow ich realizacji, w tym podejmowanie i koordynowanie
przedsiewzi¢¢ w przedmiocie zaktadania jednostek oswiatowych;

2) przygotowywanie projektow sieci jednostek o§wiatowych;

3) organizacja ksztatcenia, wychowania i opieki w jednostkach o§wiatowych;

4) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek o$wiatowych;

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji zwiazanych z realizacja zadan edukacyjnych;

6) nadzor nad realizacja programéw profilaktycznych, sportowych oraz wypoczynku letniego.

§ 29. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska referenta ds. kadr nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej Dyrektora MZDNOSIiP;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow MZDNOSIP 1 jednostek oswiatowych;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw MZDNOSIP i jednostek oswiatowych;

4) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i1 emerytalnych pracownikow MZDNOSIP i
jednostek oswiatowych;
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5) rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie w ZUS oraz dokonywanie wszelkich zmian biezacych
dotyczacych danych osobowych pracownika;

6) prowadzenie dokumentacji 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

7) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej ze zmianami dodatkéw motywacyjnych,
funkcyjnych, za trudne 1 wuciazliwe warunki pracy oraz zmiany zaszeregowania
pracownikow;

8) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia wedtug potrzeb;

9) prowadzenie dokumentacji urlopéw pracowniczych;

10) prowadzenie dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, ksiggowanie
rat 1 wktadéw pozyczek oraz przekazywanie potracen pozyczek do dziatu ptac;

11) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postgpowania w sprawie nadania
stopnia awansu zawodowego nauczycieli;

12) wspolpraca z referatem plac w zakresie sprawozdawczos$ci i naliczania wynagrodzen.

§ 30. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska inspektora ds. BHP i
budowlanych nalezy:

1) przeprowadzanie przegladow technicznych obiektow os$wiatowych podlegajacych
nadzorowi technicznemu;

2) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw remontdw 1 inwestycji obiektow
oswiatowych oraz dokonywanie ich szacunkowych wycen;

3) projektowanie robdt remontowych w sprawach awaryjnych;

4) wykonywanie przedmiaroéw robot oraz kosztorysow inwestorskich;

5) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzania przetargdbw na roboty budowlane,
dostawy, ustugi na potrzeby MZDNOSIP i jednostek oswiatowych oraz udziat w pracach
komisji przetargowych;

6) nadzor techniczny, budowlany zgodnie z zakresem obowiazkéw uprawnien inspektora
nadzoru inwestorskiego;

7) koordynacja robot migdzy branzami w trakcie realizacji robot remontowych;

8) sporzadzanie protokoldéw koniecznosci na roboty dodatkowe, udzial w odbiorach robot
budowlanych;

9) rozliczanie materiatlow zakupionych na roboty remontowe ze srodkoéw szkot wykonanych
przez pracownikow wiasnych;

10) sprawowanie wobec MZDNOSIP i jednostek oswiatowych nadzoru w zakresie BHP,
prowadzenie rejestru wypadkow i1 wypelnianie stosownej dokumentacji.

Rozdzial 6. Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 31. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $§rodkéw pieni¢znych MZDNOSIP podpisuja:

1) Dyrektor;
2) glowny ksiggowy;
3) inne osoby dziatajace w ramach udzielonych im upowaznien.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych

okresla odregbna instrukcja.
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§ 32. 1. Akty normatywne, decyzje administracyjne w zakresie nalezacym do kompetencji
Dyrektora oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie
upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i regulaminy;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem MZDNOSIiP na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem MZDNOSIP;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do MZDNOSIiP;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow MZDNOSIP;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) pisma dotyczace spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
podlegtych;

8) pisma kierowane do Rady Miejskiej w Szczecinku 1 Burmistrza Miasta Szczecinka;

9) protokoty kontroli przeprowadzonych w MZDNOSIP przez jednostki zewngtrzne oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

3. Upowaznienie, o ktorym jest mowa w ust. 1 powinno zawieraé:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego;
2) date udzielenia;

3) okres obowigzywania;

4) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.

4. Upowaznienie udzielane jest na piSmie odrgbnie dla kazdego upowaznionego.

5. Projekty upowaznien oraz zmiany w nich przedktada Sekretariat.

6. Ewidencj¢ upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Dyrektora prowadzi

Sekretariat.

§ 33. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje gtéwny ksiggowy.
2. Glowny ksiggowy podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich zadan, a nie
zastrzezone do podpisu Dyrektora.

§ 34. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania komorek, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora lub
gléwnego ksiggowego;
2) decyzje administracyjne i postanowienia oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Dyrektora;
3) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do
kompetencji dyrektora i gtéwnego ksiggowego.

Rozdzial 7. Organizacja pracy MZDNOSIP.

§ 35. Dyrektor oraz gltéwny ksiggowy przyjmuja interesantow w ramach skarg i
wnioskow w ustalonym czasie, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 36. Szczegdlowa organizacje pracy pracownikéw MZDNOSIP okres§li Dyrektor w
drodze Regulaminu Pracy.

§ 37. 1. MZDNOSIP jest czynny nastepujaco:
1) poniedziatek, wtorek, §roda i piatek — godz. od 7.00 do15.00
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2) czwartek — godz. od 8.00 do 16.00.

Rozdzial 8. Przepisy koncowe.

§ 38. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi MZDNOSiP
rozstrzyga dyrektor.

§ 39. Udzielanie wyjasnien w zakresie postanowien niniejszego regulaminu nalezy do
kompetencji Dyrektora.



