PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2849/2016
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Jednostek Oswiatowych- Jednostka Budzetowa w Ptocku.

Na podstawie pkt. 1 Rozdziatu V Statutu Zarzadu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku, nadanego Uchwatga Nr 398/XXII/2016 Rady Miasta
Ptocka z dnia 27 wrzesnia 2016 r. w sprawie reorganizacji obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej jednostek oswiatowych oraz opiekunczo-wychowawczych
dziatajacych jako jednostki organizacyjne Gminy Miasto Plock zaliczane do sektora
finanséw publicznych, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zatwierdza sie Regulamin organizacyjny Zarzadu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Jednostek Oswiatowych- Jednostka
Budzetowa w Ptocku, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2014 Dyrektora Zarzadu
Jednostek Os$wiatowych- JB w Plocku z dnia 17 lipca 2014 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Jednostek Oswiatowych-
Jednostka Budzetowa w Ptocku.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds.
Polityki Spotecznej.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od
1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik do zargdzenia Nr 2849/2016
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 28 grudnia 2016 r.

Regulamin organizacyjny
Zarzadu Jednostek Gwiatowych — Jednostka Budetowa

|. Postanowienia ogolne.

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminenmegdiirorganizagj, wewretrzng struktue
oraz zasady funkcjonowania Zado Jednostek @viatowych — Jednostka Bietowa.

§2
llekro¢ jest mowa w Regulaminie o:
1) ZJO — naley przez to rozumie Zarzd Jednostek @viatowych — Jednostka Buaetowa
w Ptocku,
2) obstugiwanych jednostkach — nateprzez to rozumie szkoty i inne placéwki, ktorych
obowigzek obstugi przez ZJO wynika ze Statutu ZJO,
3) bhp - naley przez to rozumiebezpieczastwo i higier pracy,
4) ZUS - naley przez to rozumieZaktad UbezpieczeSpotecznych,
5) ZFSS — naley przez to rozumieZaktadowy Fundusgwiadczeé Socjalnych,
6) PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych.

§3
1. Dyrektor wykonuje zadania wynikge ze Statutu ZJO.
2. Dyrektor kieruje pracZJO jednoosobowo i ponosi odpowiedziglhaa wyniki pracy ZJO.
3. Dyrektor jest pracodawdala wszystkich pracownikow zatrudnionych w ZJO.
4. Dyrektor zawiera i rozwzuje umowy 0 pragc z pracownikami ZJO, prowadzi polityk
kadrowg ZJO.
5. Dyrektor jest odpowiedzialny za realizagrzedsgwzig¢ wynikajacych z pozamilitarnych

przygotowa obronnych w ZJO.
6. Dyrektor wykonuje uchwaly Rady Miasta Ptocka,zzdrenia Prezydenta Miasta Ptocka

stosownie do kompetencji.
7. Dyrektor kieruje ZJO poprzez wydawanie zdze, decyzji, polecg i pism okdélnych.

§4
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem sthowym wszystkich pracownikéw ZJO.
2. Dyrektor w drodze zagdzenia mae upowani¢ wyznaczop osolg do wykonywania
niektorych uprawni@ i obowigzkow.
3. W czasie nieobecto Dyrektora zagpstwo za niego petni Zagtca Dyrektora (1) - Gtowny
Ksiegowy ZJO, w razie jego nieobecd Zastpca Dyrektora (2), a w przypadku jego
nieobecnéci- inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§5
W sktad ZJO wchodgnastpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanawisk
1) Dazialy:
1) Dziat Plac,
2) Dziat Finansowo — Kggowy ds. szkot podstawowych, gimnazjow i likwidatur
3) Dziat Finansowo - Ksgowy ds. ZJO, szkdét ponadgimnazjalnych, placéwek
wychowania pozaszkolnego, zespotow szkot i szkéegnych,
4) Dziat Finansowo — Ksgowy ds. przedszkoli,ztobkow, placowek opiekiczo —
wychowawczych i &odka Rodzinnej Pieczy Zggiczej,
5) Dziat Analiz, IT i MKZP,



1)

6) Dziat Pomocy Materialnej i Administracji.

2) Samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zastpca Dyrektora (1) - Gtowny Ksjowy,
Zastpca Dyrektora (2),

Stanowisko ds. osobowych,

Stuzba bhp,

Radca Prawny.

§6
Dyrektorowi ZJO podlegajbezpdrednio:
Zastpca Dyrektora (1) -Gtowny Kegowy,
Zastpca Dyrektora (2),
Stanowisko ds. osobowych,
Stuzba bhp,
Dziat Analiz, IT i MKZP,
Dziat Pomocy Materialnej i Administraciji,
Dziat Ptac,
Radca Prawny.
Zastpcy Dyrektora (1) - Gtdbwnemu Kgjowemu podleggj bezpdrednio Kierownicy:
Dziatu Finansowo - Kggowego ds. szkét podstawowych, gimnazjow i likwidgt Dziatu
Finansowo — Ksigowego ds. ZJO, szkdét ponadgimnazjalnych, placowsgkhowania
pozaszkolnego, zespotow szkét i szkot specjalnyelz &asa.
Zastpcy Dyrektora (2) podlega bezpednio Kierownik Dziatu Finansowo - Kgjowego
ds. przedszkoliztobkow, placéwek opiekiczo — wychowawczych i €Dodka Rodzinnej
Pieczy Zasipczej.
Kierownikowi Dzialu Finansowo - Kgjowego ds. szkot podstawowych, gimnazjéw i
likwidatury podlega: wieloosobowe stanowisko dsieljewcici i Rachunkowséci szkot
podstawowych, gimnazjow i likwidatury.
Kierownikowi Dzialu Finansowo - Kepjowego ds. ZJO, szkdét ponadgimnazjalnych,
placowek wychowania pozaszkolnego, zespotow szk&@zkot specjalnych podlega:
wieloosobowe stanowisko ds. Kgowasci i Rachunkowséci ZJO,  szkot
ponadgimnazjalnych, placéwek wychowania pozaszkminezespotow szkdt i szkot
specjalnych.
Kierownikowi Dzialu Finansowo - Ks&jowego ds. przedszkoliztobkéw, placéwek
opiekwniczo — wychowawczych i1 €odka Rodzinnej Pieczy Zagiczej podlega:
wieloosobowe stanowisko ds. Kgowasci i Rachunkowéci przedszkoli, ztobkow,
placéwek opiekticzo — wychowawczych i €odka Rodzinnej Pieczy Zagiczej.
Kierownikowi Dziatu Analiz, IT i MKZP podlegaj stanowiska ds. analiz, przygotowania
budzetu i dotacji, informatyki oraz Mdzyzakladowej Kasy Zapomogowo- ozkowej
Pracownikow Gwiaty w Ptocku.
Kierownikowi Dzialu Pomocy Materialnej i Adminiscji podlegaj: stanowiska ds.
stypendiéw, pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, setdriat, zaktadowa skfadnica akt,
sprataczki.
Kierownikowi Dziatu Ptac podlega: wieloosobowarsiwisko ds. ptac.

Il. Zakres dziatania dziatdw i samodzielnych stanovek.

§7

Do zada Zastepcy Dyrektora (1) - Gtownego Ks¢gowego (GK) naley:

nadzor nad prawidtoywealizacy budzetow ZJO i obstugiwanych jednostek,

2)

nadzor nad scalaniem i weryfikacjprojektow planéw i planéw buetowych
obstugiwanych jednostek,



3)

4)

prowadzenie rachunkowa ZJO i obstugiwanych jednostek zgodnie z ok@wjgcymi

przepisami i zasadami, polegeg zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu spagdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentawsposob
zapewniagcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporgdzaniu kalkulaciji
wynikowej kosztow wykonywanych zafla sprawozdawczei finansowej i budetowe;j
W sposOb umdiwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych oraz terminowe i prawidlowe rozligeenosob majtkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidiowe itermimo dokonywanie rozlicze
finansowych,

c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachuoé@, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz obstugiwedeostki,

prowadzenie gospodarki finansowej ZJO zgodnidbawigzujgcymi zasadami, polegaje

zwlaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycjtrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygymi zasad
wykonywania budetu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi ledacymi
w dyspozycji ZJO,

b) zapewnieniu prawidtowsasi uméw zawieranych przez ZJO, zwlaszcza pod ydagh
zgodndci z planem finansowym,

C) przestrzeganiu zasad rozliaGzaenkznych i ochrony wart&i pieniznych,

5)

6)

d) zapewnieniu terminoweggciggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
splaty zobowdzan,

analiza wykorzystaniarodkéw przydzielonych z buétu lub srodkéw pozabuzktowych

I innych kpdacych w dyspozycji ZJO,

dokonywanie w ramach kontroli wegtrenej:

a) wstpnej, bieacej i nasgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonyaohu
obowigzkow,

b) wstpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotycrych  wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

c) nastpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stalgcych przedmiot ksgowan,

7)
8)

9)

kierowanie pragpodlegtych komérek organizacyjnych oraz pracowmik

opracowywanie projektow przepisow wexmanych wydanych przez Dyrektora ZJO
dotyczcych prowadzenia rachunkowsd, a w szczegOlnwi: zaktadowego planu kont,

obiegu i kontroli dokumentacji (dowodéw kgbwych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,

wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

10) dokonywanie wspnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

11) dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyeych

operacji gospodarczych i finansowych,

12) inicjowanie sporgdzania inwentaryzacji w obstugiwanych jednostkazd®,
13) gromadzenie i przechowywanie dowodow e@geiwych oraz pozostatej dokumentaci

finansowo-ksigowej,

14) zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowych,
15) wspoipraca ze stanowiskiem ds. osobowych przyamwvywaniu kart realizacji zafla

operacyjnych wynikacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miastack&ow
warunkach zagreenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny.

Do zada Zastepcy Dyrektora (2) nalezy:

1) nadzor nad prawidtoywealizacy budzetow obstugiwanych jednostek,
2) nadzor nad scalaniem i weryfikacjprojektow planéw i planéw buétowych

obstugiwanych jednostek,



3) prowadzenie rachunkowa obstugiwanych jednostek zgodnie z obgEmjacymi
przepisami i zasadami, polegeg zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu spagdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokument@wsposob
zapewniagcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporzdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zafla sprawozdawczei finansowej i budetowe;j
W sposOb umdiwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych oraz terminowe i prawidiowe rozlicize 0sOb majtkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidiowe itermimo dokonywanie rozlicze
finansowych,
c) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachwodm, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz obstugiwedeostki,
4) prowadzenie gospodarki finansowej obstugiwanyatinpstek zgodnie z obayzujacymi
zasadami, polegaje zwtaszcza na:
a) wykonaniu dyspozycgrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
wykonywania budetu, gospodarkisrodkami pozabugetowymi i innymi kdacymi
w dyspozycji obstugiwanych jednostek,
b) zapewnieniu terminoweggiggania naleénosci i dochodzenia roszcaespornych oraz
sptaty zobowgzan,
5) analiza wykorzystaniarodkéw przydzielonych z buétu lub srodkéw pozabuzetowych
i innych kedacych w dyspozycji obstugiwanych jednostek,
6) dokonywanie w ramach kontroli wegtrenej:
a) wsepnej, biegcej i nasgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonyatu
obowigzkow,
b) wstpnej kontroli legalnéci dokumentow dotyceych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,
c) nast¢pnej kontroli operacji gospodarczych jednostki etmigcych przedmiot
ksiegowan,
7) kierowanie pragpodlegtej komorki organizacyjnej oraz pracownikow,
8) wspolipraca z Glébwnym Kgjowym podczas opracowywania projektéw przepiséw
wewretrznych wydanych przez Dyrektora ZJO dotyozch prowadzenia rachunkowa, a
w szczegOlnéci: zakladowego planu kont, obiegu i kontroli dolemtacji (dowodéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inewgaiacii,
9) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,
10) dokonywanie wspnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
11) dokonywanie wspnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych,
12) gromadzenie i przechowywanie dowodow e@geivych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo-ksigowej,
13) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowych,
14) wspétpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przyamuvywaniu kart realizacji zafla
operacyjnych wynikacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miastacktow
warunkach zagteenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny.

3. Do zada Dziatu Ksieggowasci ds. szkot podstawowych, gimnazjow i likwidatury
(DK1) nalezy:

1) dekretowanie oraz bhigce ewidencjonowanie zdarzegospodarczych, w tym operacji
finansowych obstugiwanych jednostek, prowadzonegagiu syntetycznym i analitycznym
w ksiegowym programie komputerowym, ethnie dla okrélonego rodzajusrodkow
bedacych w dyspozycji jednostek, w tym:
a) srodkow w ramach planu wydatkow biedowych,
b) dochoddéw buzetowych,



2)

3)

4)

c) srodkow ZFSS,
d) srodkébw innych nt gminne przekazane na realizagada zleconych (dotacje
celowe),
e) srodkow pozyskanych na realizagprogramow, projektéw lub zaflazwigzanych
Z programami realizowanymi z udziateéinodkow, o ktorych mowa w art.5 ust.1 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finghgaublicznych,
ewidencjonowanie i rozliczanseodkéw trwatych:

a) ewidencja syntetycznasrodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
w komputerowym programie finansowo-&gowym,

b) ewidencja analityczna prowadzona rownolegle dstumiwanych jednostek w ¢giu
wartasciowo-ilosciowym w formie ksig inwentarzowych, skaca do uzgadniania
danych wynikajcych z ksig rachunkowych (ewidencja syntetyczna) ze stanem
faktycznym sktadnikéw majku danej jednostki,

c) rbwnolegte z obstugiwanymi jednostkami prowadeenkshg inwentarzowych
sktadnikbw majtku o niskiej wartéci tj. ponizej 500,00 zt w postaci ewidencji
pozaks¢gowej,

d) okresowa amortyzacja (naliczanie umorzenia) akizalizacjasrodkow trwatych,

e) uzgadnianie ksg inwentarzowych z obstugiwanymi jednostkami na i&onroku
obrachunkowego lub kdorazowo, gdy zachodzi taka koniec&o

f) rozliczanie inwentaryzacji poprzez sprawdzenie mptetngci 1 poprawndci
dokumentacji inwentaryzacyjnej, porownanie danyclarkuszy spisowych z danymi
wynikajagcymi z ksiag rachunkowych oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzrdc,

dokumentowanie zapiséw kgowych polegajce na spormzeniu, wedtug stanu na koniec

kazdego miegica roku obrachunkowego, ngstjacych jednostkowych zestawie
generowanych z programu finansowoegsiwego, ktorych obowkek wynika z ustawy

z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi:

a) zestawienia obrotow i sald Kgi Gtowne] — syntetyka z uwzglnieniem kont
bilansowych i pozabilansowych,

b) zestawienia obrotow i sald Kgi pomocniczych — analityka z uwzdhieniem kont
bilansowych i pozabilansowych,

c) zestawienia obrotow i sald Kgi Gtownej w postaci zbiorczej wedtug oddziatow,

d) dziennikédw czstkowych jako zestawie przedstawiajcych wykaz dokumentow
zaewidencjonowanych wedtug poszczegolnych dziemiko

e) dziennikéw czstkowych — zestawienie zbiorcze (bez dokumentdw),

f) raportu zgodngci dziennikow castkowych z Ksga Gtowng,

g) rejestru zakupu VAT,

h) rejestru sprzeds VAT,

przygotowywanie, spogdzanie oraz przekazywanie w formie papierowe] ktetaicznej

do Urzdu Miasta Ptocka jednostkowych oraz zbiorczych wprmlar bud-etowych

mieskcznych, kwartalnych oraz rocznych ZJO i obstugivanglacéwek, w tym:

a) sprawozda z wykonania planu wydatkow bzetowych samorgdowej jednostki
budzetowej Rb- 28S,

b) sprawozda z wykonania planu dochodéw biglowych samorglowej jednostki
budzetowej Rb- 27S,

c) sprawozdaz wykonania planu wydatkow bzetowych w uktadzie zadaniowym,

d) sprawozda o dotacjach/wydatkach zyaanych z wykonywaniem zaflaz zakresu
administracji radowej oraz innych zada zleconych jednostkom samadu
terytorialnego ustawami Rb- 50,

e) sprawozda o wydatkach strukturalnych poniesionych przez g¢estiki samorzdu
terytorialnego RB-WSa,

f) rocznych sprawozdeo udzielonych zamowieniach publicznych dla ZJO.

5) przygotowywanie, spogdzanie oraz przekazywanie w formie papierowej ktetaicznej

do Urzdu Miasta Ptocka jednostkowych kwartalnych spravagzithansowych ZJO oraz
obstugiwanych placéwek wraz z gzetnikami, w tym:



a) kwartalne sprawozdanie o stanie nmat8ci oraz wybranych aktywow finansowych
Rb-N, Rb-ZN,

b) kwartalne sprawozdanie o stanie zobat wedtug tytutdbw dhanych oraz pagczen
I gwarancji Rb- Z,

6) przygotowywanie, spogdzanie oraz przekazywanie w formie papierowej ktetaicznej
do Urzdu Miasta Ptocka rocznych jednostkowych sprawaztiaansowych ZJO oraz
obstugiwanych placéwek, w tym:

a) bilans,
b) rachunek zyskow i strat,
c) zestawienie zmian funduszu jednostki,

7) sporadzanie sprawozdastatystycznych w zakresie ZJO oraz przygotowywalaieych do
sprawozda statystycznych dla obstugiwanych jednostek w tgmrawozdanie o stanie i
ruchusrodkow trwatych F-03,

8) sporadzanie w zakresie ZJO statystycznego sprawozdalaiasbwego nénikdw energii i
infrastruktury cieptowniczej G-02b,

9) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

10) wspodtpraca z instytucjami zeetrenymi (Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej, Kuratorium
Oswiaty, Urzad Skarbowy, Gtowny Urgd Statystyczny, Urd Miasta Ptocka),

11) przygotowywanie dokumentacji w celu prawidlowegnzeprowadzenia windykaciji
naleznosci,

12) prowadzenie ewidencji zapewniegj prawidiowe sporglzenie rejestru zakupu VAT i
rejestru sprzedy VAT ZJO i obstugiwanych jednostek,

13) przygotowywanie danych , spedzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego ZJO i
obstugiwanych jednostek i przekazywanie doddtzMiasta Ptocka,

14) przygotowywanie egtkowych deklaracji podatkowych VAT-7 dla obstugiwah jednostek
1 ZJO i przekazywanie do Ugdu Miasta Ptocka,

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentévegsivych do sktadnicy akt.

16) sprawdzanie rachunkéw pod wgdgm formalnym i rachunkowym w zakresie dogeam
faktur ZJO,

17) przyjmowanie od obstugiwanych jednostek rachwunk@atnych gotowk i przelewami
sprawdzonych pod wzglem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwienglgm do
wyptaty przez dyrektorow jednostek,

18) przygotowywanie dziennych limitbw na zapotrzehaig s$rodkow finansowych
dotyczicych wydatkéw bugketowych poszczegoinych placéwek przekazywanych idedu
Miasta Ptocka,

19) sporadzanie przelewow w formie elektronicznej,

20) przygotowywanie dokumentow do wyptat gotowkowych

21) przygotowywanie wewtrznych not przychodowych,

22) generowanie i drukowanie wygow bankowych,

23) kompletowanie dokumentéw pod wygi bankowe,

24) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow dadikicy akt.

4. Do zada Dziatbw Ksiegowasci ds. ZJO, szkdt ponadgimnazjalnych, placéwek
wychowania pozaszkolnego, zespotow szkot i szkotespalnych (DK2) oraz ds.
przedszkoli, ztobkdéw, placowek opiekuiczo — wychowawczych i @odka Rodzinnej
Pieczy Zasgpczej (DK 3) naleza:

zadania wymienione w 8 7 ust. 3 pkt 1-15 Regulammstosunku do obstugiwanych jednostek.
5. Do zada Kasy nalezy:
1) podejmowanie z banku gotéwki z poszczegdlnychtkoa podstawie sktadanego

zapotrzebowania (wg wzoru ustalonego przez bard® dokonywanie wypfat,
2) sporadzanie raportéw kasowych,



3) przygotowywanie oraz dokonywanie wyptat z tytutu:

a) wynagrodze dla pracownikdéw obstugiwanych jednostek,

b) swiadczé za wykonywanie prac spotecznigytecznych,

c) dofinansowania zakupu pegenikow dla ucznibw w ramach gdowego programu
pomocy uczniom ,wyprawka szkolna” i innych programdéinansowanych w ramach
rzagdowych programow,

d) stypendiéw motywacyjnych i socjalnych zbiorczb Indywidualnie,

4) przyjmowanie wptat oraz terminowe odprowadzamggki do banku,
5) odpowiednie zabezpieczenie gotéwki znajdej st w biezacej dyspozycji kasy,
6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow dagkicy akt.

6. Do zada Dziatu Ptac (DP) naley:

1) prowadzenie kart wynagrodzeracownikdw obstugiwanych placowek i ZJO,

2) sporadzanie list ptac i raportow dotygzych wynagrodze pracownikow obstugiwanych
placowek i ZJO, przygotowanie plikow przelewdéw gstemu bankowego,

3) kompletowanie dokumentacji dotyce] naliczenia zasitkdw: chorobowych, z tytutu
urlopdw macierzfiskich, dodatkowych urlopéw macierskich, urlopdéw rodzicielskich i
ojcowskich,

4) naliczanie sktadek ZUS, przygotowywanie deklaracpzliczeniowej dla ZUS,
przygotowanie plikéw przelewow do systemu bankowego

5) elektroniczne przekazywania dokumentéw ubezpi@ore/ch do ZUS,

6) prowadzenie spraw zydaanych z ubezpieczeniem pracownikow,

7) wystawianie zéwiadczé 0 wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow obshkagiych
jednostek,

8) obliczenie, pobor i przekazanie zaliczek na peklaiochodowy od oséb fizycznych do US,
przygotowanie plikéw przelewow do systemu bankowego

9) przygotowanie rocznych informacji o dochodachzooapobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla pracownikéw obstugiwanych placowgko,

10) wspétpraca z zaktadavektadnig akt ZJO w zakresie przygotowania dokumentu ZUS7/RP-
(zadwiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu),

11) przekazywanie miggiznych i rocznych informacji o zatrudnieniu do PHRO
przygotowanie plikéw przelewow do systemu bankowego

12) sporadzanie sprawozaa z wysokdci srednich wynagrodze nauczycieli na
poszczegoblnych stopniach awansu zawodowego,

13) generowanie raportow:

ZESTAWIENIE POMOCNICZE DO SPRAWOZDANIA GUS ZzZ-03" i
ZLESTAWIENIE POMOCNICZE DO SPRAWOZDANIA GUS Z-06
z programu Kadry i Ptace na potrzeby sprawozdayaz)O do GUS,

14) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw wykstagych w Dziale Ptac do zaktadowej
sktadnicy akt ZJO,

15) wspétpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przyamuvywaniu kart realizacji zafla
operacyjnych wynikacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miastacktow
warunkach zagteenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny.

7. Do zada Dziatu Analiz, IT i MKZP (DA) nale zy:

1) przygotowanie projektow planéw finansowych ZJaébstugiwanych jednostek, w tym:
a) wyliczenie kwot na roczne wydatki poszczegolngtatowek,
b) przyjmowanie projektow przygotowanych przez pasgolne placowki,
c) wskpna weryfikacja projektow placowek,
d) scalanie projektow placowek przed przekazanidnPirezydentowi Miasta Ptocka,
e) korekta planéw finansowych w trakcie procedutyuchwalania,
2) wykonywanie niektorych czyndo zwigzanych z dotowaniem szkot i placowek
oswiatowych publicznych oraz niepublicznych, w tym:
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a) przyjmowanie dokumentow zyranych z udzielaniem dotacji, w tym wnioskow
0 udzielenie dotacji,

b) planowanigrodkéw finansowych,

c) udziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Ma&aPtocka,

d) przygotowanie dokumentow zyzianych z udzielaniem dotacji,

e) przygotowywanie miegtznych zlecg ptatnagci,

f) rozliczanie przekazanych dotacji,

3) sporadzanie wnioskow o udzielenie dotacji celowej na wvggaenie szkot podstawowych i
gimnazjéw w podgczniki, materiaty edukacyjne lub materighyiczeniowe,

4) refundacja kosztéw dowienia dzieci niepetnosprawnych,

5) obstuga dofinansowania kosztow ksztatcenia pradadw mitodocianych przekazywanego
pracodawcom,

6) obstuga teleinformatyczna, w tym:

a) utrzymywanie w sprawdoi, rozbudowa i unowocZrianie sprztu, instalacji i
oprogramowania teleinformatycznego w siedzibie ZJO,

b) wspdipraca z firmami zewtrznymi o profilu informatycznym i telekomunikacyjm
swiadczicymi ustugi na rzecz ZJO,

c) wspodtpraca z firmami zewtrznymi o profilu informatycznym i telekomunikacyjm
swiadczicymi ustugi na rzecz Uedu Miasta Ptocka w zakresie oprogramowania
wspierajcego funkcjonowanieswiaty,

d) dokonywanie zakupow spitzi, oprogramowania oraz ustug teleinformatycznych,

e) tworzenie i wdrzanie nargzdzi informatycznych (proste oprogramowania, arkusze
kalkulacyjne itp.) wspieragych prae ZJO oraz obstugiwanych jednostek,

f) administrowanie stronami internetowymi obstugiwam przez Zarzd Jednostek
Oswiatowych, a w szczegOlS8oi:

- strona internetowa Zagdu Jednostek &viatowych,

- strona internetowa Pltockiego Portalém@atowego,

- strona internetowa Biuletynu Informacji PubliczZgjO i ptockiej dwiaty,
- komunikator placéwek obstugiwanych przez ZJO,

g) administrowanie systemem zarzadzasiaiaty ,Platforma e-Gwiata”,

h) zabezpieczenie danych teleinformatycznych przet@vech w siedzibie ZJO,

1) petnienie funkcji administratora bezpieézeva informacji dla ZJO,

j) petnienie funkcji administratora systemow infotyeznych dla ZJO,

7) wykonywanie zada zwigzanych z obstug Miedzyzakiadowe] Kasy Zapomogowo-

Pazyczkowej Pracownikow @viaty w Ptocku (MKZP), w tym:

a) obstuga cztonkdéw kasy (przyjmowanie deklaradiprkowskich, wnioskéw o poczke,
rejestr, prowadzenie kartotek),

b) prowadzenie kggowasci analitycznej i syntetycznej,

c) sporadzanie list poycen, raportow dziennych do wygow bankowych,

d) przygotowywanie przelewdw na comigsing wyptakt pazyczek i zwrotow wktadow,

e) kskgowanie zwrotéw wkiadow i nadptat pazkowych,

f) wykonywanie zada zwigzanych z rozliczaniem kosztow obstugi pracodawciomych
niz Miasto Ptock,

g) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji MKZP,

h) informowanie cztonkédw MKZP o stanie wkladdw i hagbn,

1) obstuga Zarzdu MKZP,

8) wykonywanie zada wynikajagcych z obowizkoéw sprawozdawczei statystycznej Miasta

Ptocka, w tym:

a) koordynacja dziata jednostek organizacyjnychswiaty Miasta Ptocka wynikagych
z ustawy o systemie informacjwiatowej,

b) weryfikowanie danych z baz danych Ministerstwaulkatji Narodowej stigcych
ustalaniu wysoks&xi czesci oswiatowej subwencji ogblnej dla Miasta Ptocka,



c) koordynacja dziataprzy sporzdzaniu sprawozdania z wysakbsrednich wynagrodze
nauczycieli na poszczegollnych stopniach awansu doewego w szkofach
prowadzonych przez Miasto Plock,

d) sporadzanie sprawozaa analiz zleconych przez Dyrektora ZJO,

9) wspoitpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przyaagwywaniu kart realizacji zafla
operacyjnych wynikacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miastacktiow
warunkach zagtenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny.

8. Do zada Dziatlu Pomocy Materialnej i Administracji (DPM) nalezy:

1) wykonywanie zada zwigzanych 2z udzielaniem pomocy materialnej uczniom i
stuchaczom na podstawie art. 90b — 90s ustawya dmirzénia 1991 r. o systemigswiaty,
w tym:

a) planowanigrodkow finansowych,

b) udziat w przygotowaniu projektow uchwat Rady M&a$tocka, zamzen Prezydenta
Miasta Plocka i innych dokumentéw o charakterzenatywnym,

C) przyjmowanie, sprawdzanie kompletoo oraz weryfikacja spetniania kryteriow
wnioskow o udzielenie pomocy materialnej,

d) przygotowanie decyzji administracyjnych i innyckdokumentéw wymaganych
w postpowaniu administracyjnym,

e) udzielanie pomocy materialnej o charakterze #og@ zgodnie z decyzjami
administracyjnymi,

f) przygotowanie list wyptat gotowki i przelewow araozliczanie pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

g) koordynowanie zada szkot i ZJO w zakresie pomocy materialnej o chiaale

motywacyjnym,
h) przygotowanie analiz i sprawozddotyczcych pomocy materialnej,
2) wykonywanie zada zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom na

podstawie art. 90t — 90u ustawy z dnia 7 émzze 1991 r. o systemigwiaty, w tym:

a) udziat w przygotowaniu projektow uchwat Rady M#flocka, zamdzen Prezydenta
Miasta Ptocka i innych dokumentow o charakterze nradywnym dotycgcych
stypendiéw miejskich,

b) przyjmowanie, sprawdzanie kompleinb oraz weryfikacja spetniania kryteriow
wnioskow o udzielenie stypendium miejskiego,

c) przygotowanie list stypendystow i przekazaniedohwiadoméci szkot,

d) przygotowanie list przelewdw oraz rozliczaniepstydidéw miejskich,

e) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznysporadzanie deklaracji
rozliczeniowych oraz przygotowanie dokumentéw dzepgwow do Urzdu Skarbowego
w zakresie stypendiéw miejskich,

f) przygotowanie analiz i sprawoztldotyczcych stypendiow miejskich,

3) wykonywanie zada zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauetycia
podstawie art. 72 Karty Nauczyciela, w tym:

a) udziat w przygotowaniu projektow uchwat Rady Ma®locka, zamdzen Prezydenta
Miasta Ptocka i innych dokumentéw o charakterzenradywnym dotycgcych pomocy
zdrowotnej,

b) przyjmowanie, sprawdzanie kompleiob oraz weryfikacja spetniania kryteriow
wnioskow o udzielenie pomocy zdrowotnej,

C) przygotowanie list nauczycieli z propozygprzyznaniaswiadcze i przekazanie do
Prezydenta Miasta Plocka do zatwierdzenia, aspag do wiadomsxi szkot,

d) przygotowanie list przelewOw oraz rozliczanie mpayzdrowotnej,

e) przygotowanie dokumentow do przelewow do ddre Skarbowego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w zakresie pomocgveotnej,

f) przygotowanie analiz i sprawoztldotyczcych pomocy zdrowotnej,

4) wspotpraca ze szkotami w zakresie obstugiwanyolyramaow,



5)

6)
7)

8)

9)

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

wspotpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przaagwywaniu kart realizacji zada
operacyjnych wynikacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miastacktiow
warunkach zagtenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow daaddwe] sktadnicy akt,

wykonywanie zadazwigzanych z obstugsekretariatu:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji przychmdy i wychodacej oraz nadzér nad
przestrzeganiem terminow,

b) organizowanie odbioru korespondencji i dokumernzQurzzdu Miasta Ptocka,

c) przekazywanie zadekretowanej korespondencji okazgzegodlnych stanowisk,

d) prowadzenie rejestrow ewidencji uchwat, zdes, decyzji, umow i innych
niezlednych pism do prawidiowego funkcjonowania ZJO,

e) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw dokumjaoiich ponoszone wydatki przez
ZJO,

f) prowadzenie magazynu, organizacja zaopatrzeniterrabbwo — technicznego ZJO,
dokonywanie zakupow na potrzeby ZJO oraz zgtaszaotrzeb w tym zakresie,

g) gospodarka pieeziami i nadzor nad tablicogtoszé,

h) koordynacja spraw dotygeych konserwacji i napraw Sgtm oraz wyposzenia
pozostagcego w zasobach ZJO z wgkeniem sprgu informatycznego |
teleinformatycznego,

i) obstuga centrali telefonicznej oraz rozliczani®spczegolnych komorek z opfat
telekomunikacyjnych w przypadkach nieuzasadnionelgavzrostu,

j) pomoc w opracowywaniu aktdw prawnych,

k) obstuga gabinetow oraz organizacja dnia pracyekiara i jego Zagpcow,

[) przepisywanie i samodzielne redagowanie pism wya&cych od Dyrektora i jego
Zastpcow,
wykonywanie zadazwigzanych z obstugzaktadowej sktadnicy akt:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych kokdweganizacyjnych ZJO oraz
sprawdzanie prawidtowoi zakwalifikowania materiatdw archiwalnych i dokentac;ji
niearchiwalnej,

b) przechowywanie i zabezpieczanie pg¢rgjdokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

c) udostpnianie dokumentacji archiwalnej osobom upgmanym,

d) odpowiedzialn& za ochror informacji niejawnych i ochrandanych osobowych,

e) dbanie o bezpiecastwo zaktadowej sktadnicy akt, w szczegdkiozabezpieczenie
dokumentacji przed pgarem, wilgoca, mechanicznym zniszczeniem,
wykonywanie zada zwigzanych z utrzymaniem czysto oraz estetycznego wyglu

pomieszczé ZJO.

9. Do zada Stanowiska ds. osobowyc(SO) nalezy:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZJO i dielw placowek éwiatowych,
przygotowanie dla potrzeb ZUS dokumentéw ememyti pracownikow ZJO oraz
dyrektoréw placéwek @viatowych,

wystawianie zéwiadczeé o zatrudnieniu,

prowadzenie rejestru nieobeéoow pracy, ewidencji czasu pracy pracownikéw ZJ@zo
dyrektoréw placowek nieferyjnych,

udziat w przygotowaniu projektow zadzen wewretrznych, zarzdzen i decyzji Prezydenta
Miasta Ptocka, uchwat Rady Miasta Ptocka,

przygotowywanie dokumentacji zygianej ze zmiapn wynagrodzé pracownikéw ZJO
i dyrektoréw placéwek @viatowych,

przygotowywanie projektow ocenyagstkowej dyrektoréw placowekswiatowych,
informowanie osob prowagych sprawy kadrowe w obstugiwanych jednostkaclowyth
przepisach prawa pracy oraz organizowanie skkale&a dyrektoréw i wyznaczonych
pracownikow obstugiwanych jednostek,
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9) wspotpraca z Wydzialem Zadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych titm Miasta
Ptocka, w tym:
a) opracowywanie planu zasadniczych przgesicc w zakresie wykonywania zadla
obronnych,
b) opracowywanie planu szkolenia obronnego, orgaverde i prowadzenie szkolenia
obronnego w ZJO oraz prowadzenie dokumentacji srkolvej,
c) sporadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadgoeracyjnych przydzielonych do
realizacji ZJO w okresie zagrenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,
d) bezpdredni nadzor nad catoksztattem dziatdlrio Statego Dyuru, uaktualnianie
dokumentacji Statego DRyru,
e) wykonywanie i biggca aktualizacja dokumentacji zapewnéaj sprawne wykonywanie
zada obronnych w wyszych stanach gotowa obronnej pastwa,
f) dziatania majce na celu reklamowanie od obawku petnienia czynnej stby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czagiejny w stosunku do pracownikdw
ZJO.
10) przygotowanie listbw gratulacyjnych dla naucejichagrodzonych przez Prezydenta Miasta
Ptocka z okazji Dnia Edukacji Narodowej, jubileusalg innych okazji,
11) sporadzanie raportéw i sprawoziladotyczcych zatrudnienia w ZJO i obstugiwanych
jednostkach.

10. Do zada Stuzby bhp (BHP) nalezy:

1) dokonywanie przegtiow warunkow pracy, higieny i stanu techniczneg® 4Jmiejskich
przedszkoli,

2) koordynowanie prac zeganych z ocen ryzyka zawodowego w ZJO i miejskich
przedszkolach,

3) wykonywanie zadawynikajacych z petnienia obowzkow stwzby bhp w ZJO i miejskich
przedszkolach,

4) roczne przygotowanie raportu (sprawozdania) zegidu warunkOw bezpiecastwa
i higieny pracy oraz przeciwparowego we wszystkich placowkackwiatowych przy
udziale i pérednictwie stab bhp oraz komisji powotanych we weawych placéwkach,

5) koordynowanie pracy pracownikow zatrudnionych stanowiskach bhp w szkotach
podstawowych, gimnazjach, szkotach ponadgimnazfainyraz placéwkach swiaty
pozaszkolnej prowadzonej przez GmMiasto Ptock,

6) udziat w przekazywaniu dazytkowania pomieszczedo pracy,

7) wspoétdziatanie z lekarzem spragweym profilaktyczm opielke zdrowotrs nad
pracownikami, a w szczegoOlém przy organizowaniu okresowych baddekarskich
pracownikow,

8) uczestniczenie w realizacji zadamierzagcych do poprawy warunkéw bhp i ppav ZJO.

11. Do zada Radcy Prawnego nalgy obstuga prawna ZJO, polegajca w szczegOlnsci
na:

1) opiniowaniu pod wzgdem prawnym projektow aktow prawnych Dyrektora ZJO,

2) udzielaniu porad prawnych pracownikom obstugiwvdmjednostek oraz pracownikom ZJO
w zakresie obowizujagcego prawa — zwranych ze stosunkiem pracy,

3) opiniowaniu umow, porozumieoraz decyzji administracyjnych,

4) wydawaniu opinii prawnych w sprawach kadrowychnmz zakresu kodeksu pracy, karty
nauczyciela i ustawy o pracownikach samdowvych,

5) udzielaniu porad i wyjanien dotyczcych interpretacji prawa,

6) prowadzeniu innych spraw zyzianych z obstugprawnry, w tym zastpstwo procesowe.

lll. Postanowienia dotyczce organizacji pracy ZJO.
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§8
Status prawny pracownikow ZJO okiee ustawa o pracownikach samagaewych oraz inne

przepisy prawa.
§9
1. Organizagj, dyscyplire i porzadek w procesie pracy ZJO, czas pracy orazzavie z tym
prawa i obowdzki pracodawcy i pracownikOw oldla zatwierdzony przez Dyrektora

Regulamin Pracy ZJO.
2. Indywidualne obowiizki pracownikdw okrélajag zakresy uprawnie obowihzkdéw

I odpowiedzialnéci znajdujce s¢ w aktach osobowych.
3. Szczego6lowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalidjkaoraz system wynagrodae

pracownikow ZJO okréaja odrebne przepisy oraz regulamin wynagradzania ZJO.

§ 10
Integralry czgscig Regulaminu jest schemat organizacyjny ZJO stageyndahcznik.

§11
1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mpdpy¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego

wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi vrycie w terminie okrdonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Plocka

zatwierdzajcym jego tréc.
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Struktura Organizacyjna Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa

Dyrektor (D)

1 etat

Zastepca Dyrektora (1) - Gtéwny Ksiegowy (GK)

1 etat

Zastepca Dyrektora
(zD2)
1 etat

Kierownik Dziatu

: o . L . . . o l;ln_ansowo . Ksiegowego ds. ZJO,
Kierownik Dziatu Pomocy Kierownik Dziatu Analiz, IT i Kierownik Dziatu siggowego szkét ponadgimnazjalnych,
Materialnej i Administracji (DPM) MKZP (DA) Plac (DP) ssakol placéwek wychowania
poi;ﬁ:’;g"v{ﬁ : pozaszkolnego, zespotow
. g ! szkét i szkét specjalnych
likwidatury (DK 1) (DK2)
1 etat 1 etat 1 etat 1 etat 1 etat

Kierownik Dziatu
Finansowo -

Kierownik Dziatu
Finansowo - Ksiegowego
ds. przedszkoli, ztobkéw,
placéwek opiekunczo -
wychowawczych i O$rodka
Rodzinnej Pieczy Zastepczej
(DK3)

1 etat

Stanowisko
ds. osobowych
(SO)

1 etat

Stuzba bhp
(BHP)

1 etat

Radca Prawny | |

(RP)

Stanowiska ds.:

Stanowiska ds.:

- analiz, przygotowania budzetu

Wieloosobowe

Wieloosobowe
stanowisko ds.

- stypendiéw i pomocy S f ICS
zdrowotnej dla nauczycieli i dotacji stanowisko ds. ksiggowosci i ksiegowosci i
Wieloosobowe rgiﬁt?r?lz\cl)c\:\?c? ; cI:i rachunkgz\/l\/(gjrsu 29, rachunkowosci
- sekretariatu - informatyki stanowisko skt ponadgimnazjalnych Kasa przedszkoli, ztobkoéw,
ds. ptac - ! placowek opiekunczo -
. : podstawowych, placowek wychowania chowawezveh i
- zaktadowej sktadnicy akt - Miedzyzaktadowej Kasy gimnazjow i pozaszkolnego, (;Vé):'odka Rodz);nne'
. Zapomogowo - Pozyczkowej likwidatury zespotow szkot i szkot Pieczy Zastepcz e'J
- sprzatania Pracownikéw Oswiaty specjalnych JeEp
w Ptocku
5 etatow 5 etatow 11,5 etatéw 16 etatow 7 etatow 1 etat 9 etatéw

Wieloosobowe
stanowisko ds.




