Załącznik do Zarządzenia nr 4/2013

Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu 

z dnia 19 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO – ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ 

W INOWROCŁAWIU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa strukturę organizacyjną i zasady funkcjonowania Miejskiego Zespołu Ekonomiczno – Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu.

§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Zespole – należy przez to rozumieć Miejski Zespół Ekonomiczno - Administracyjny Szkół w Inowrocławiu,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu,

3) jednostkach oświatowych – należy przez to rozumieć szkoły i przedszkola, dla których organem prowadzącym jest Miasto Inowrocław.

§ 3. Zespół jest jednostką organizacyjną Miasta Inowrocławia, nad którą nadzór sprawuje Prezydent Miasta Inowrocławia.

§ 4. Zespół jest jednostką budżetową działającą w zakresie scentralizowanej obsługi ekonomiczno-administracyjnej i finansowo-księgowej jednostek oświatowych.

§ 5. Podstawą działalności Zespołu jest roczny plan finansowy.

§ 6. Zespół działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej Inowrocławia, zarządzeń Prezydenta Miasta Inowrocławia, statutu Zespołu oraz wewnętrznych aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora.

Rozdział II

Zasady organizacji i funkcjonowania Zespołu

§ 7.1. Zespołem kieruje Dyrektor, którego zatrudnia Prezydent Miasta Inowrocławia.

2. Dyrektor działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Inowrocławia.

3. Dyrektor kieruje działalnością Zespołu przy pomocy Głównego Księgowego.

4. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki przejmuje Główny Księgowy.

5. Dyrektor wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, decyzji, poleceń                   i komunikatów.

§ 8.1. Dyrektor jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy.

2. Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród oraz wymierzaniu kar porządkowych pracownikom Zespołu zgodnie z Kodeksem pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Zespołu.

§ 9.1. Dyrektor, zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie finansów publicznych, jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej Zespołu.

2. Za całość gospodarki finansowej obsługiwanych jednostek oświatowych odpowiadają dyrektorzy tych jednostek.

§ 10. W skład struktury organizacyjnej Zespołu wchodzą: 

1) Dyrektor,

2) Główny Księgowy,

3) Dział finansowo-księgowy i administracji,

4) Inspektor ds. bhp,

5) Informatyk.

§ 11. Schemat struktury organizacyjnej Zespołu określa załącznik do Regulaminu. 

Rozdział III

Podział zadań w Zespole

§ 12. Do obowiązków Dyrektora należy w szczególności:

1) koordynowanie i nadzorowanie  pracy Zespołu; 

2) współdziałanie w wykonywaniu zadań wynikających z zakresu działania Zespołu        i dyrektorów jednostek oświatowych; 

3) reprezentowanie Zespołu na zewnątrz; 

4) racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami;

5) programowanie i właściwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej, i socjalno-bytowej;

6) kształtowanie polityki płacowej w oparciu o obowiązujące przepisy;

7) organizowanie obsługi administracyjnej i finansowej Zespołu;

8) kształtowanie struktury organizacyjnej Zespołu odpowiednio do rozmiarów i zakresu jego zadań;

9) organizowanie i nadzorowanie kontroli wewnętrznej;

10) podejmowanie bieżących decyzji oraz podpisywanie dokumentów i pism w sprawach zastrzeżonych do kompetencji dyrektora;

11) ustalenie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych w Zespole i zapewnienie sprawności ich obiegu;

12) kształtowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej jednostki budżetowej;

13) podpisywanie umów mających na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zespołu;

14) nadzór i odpowiedzialność za całość gospodarki finansowej Zespołu;

15) zarządzanie majątkiem Zespołu;

16) stwarzanie warunków do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników;

17) określanie zakresu czynności i obowiązków oraz uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników;

18) zapewnienie przestrzegania przepisów dotyczących ochrony mienia, informacji niejawnych oraz przepisów bhp i p.poż.;

19) nadzór nad dyscypliną pracy pracowników Zespołu.

§ 13. Do obowiązków Głównego Księgowego należy w szczególności:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowości Zespołu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, polegające na zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentów księgowych;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

3) wykonywanie obowiązków głównego księgowego wobec Zespołu i obsługiwanych jednostek zgodnie z ustawą o finansach publicznych;

4) opracowanie i nadzór nad stosowaniem przyjętych zasad (polityki) rachunkowości wymaganych zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie rachunkowości;

5) koordynowanie współpracy nadzorowanych pracowników i odsługiwanych jednostek w zakresie finansowo-księgowym;

6) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

7) bieżące sporządzanie sprawozdań finansowych i analiz ekonomicznych;

8) podpisywanie dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym;

9) opracowanie planów finansowych, ich zmian oraz sporządzanie wniosków na dodatkowe środki finansowe;

10) prawidłowa realizacja budżetu;

11) dokonywanie wstępnej kontroli:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych

       i finansowych;

12) dokonywanie kontroli wewnętrznych w ramach kontroli gospodarki finansowej;

13) dekretacja dowodów księgowych zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości;

14) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Zespół i jednostki oświatowe;

15) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

16) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń oraz spłaty zobowiązań;

17) organizowanie przekazywania majątku w obsługiwanych jednostkach oświatowych przy zmianie na stanowisku dyrektora;

18) opracowywanie planu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji jednostek oświatowych i Zespołu;

19) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Zespołu i dyrektorów obsługiwanych jednostek dotyczących prowadzenia rachunkowości;

20) kierowanie pracą podległych pracowników.

§ 14.  1. Do podstawowych zadań Działu Finansowo-Księgowego i Administracji należy w szczególności:

1) sporządzanie planów finansowych, sprawozdań i analiz;

2) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej, a w szczególności:

a) organizowanie i prowadzenie obsługi kasowej i bankowej,

b) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej,

c) sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym;

3) zapewnienie prawidłowego wykonania budżetu;

4) sporządzanie okresowych i rocznych sprawozdań finansowych i budżetowych;

5) sporządzanie list płac;

6) rozliczanie z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Urzędem Skarbowym, Urzędem Pracy;

7) prowadzenie spraw kadrowych Zespołu;

8) załatwianie spraw emerytalnych i rentowych;

9) obsługa finansowo – księgowa zakładowego funduszu świadczeń socjalnych jednostek oświatowych;

10) sporządzanie wymaganej sprawozdawczości o zatrudnieniu i płacach;

11) organizacja załatwiania skarg i wniosków Zespołu;

12) zapewnienie materiałowo – technicznych warunków pracy Zespołu;

13) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Zespołu;

14) prowadzenie archiwum zakładowego Zespołu.

2. Działem Finansowo – Księgowym i Administracji kieruje Główny Księgowy.

§ 15.  Do obowiązków inspektora ds. bhp  należy w szczególności:

1) prowadzenie wstępnych szkoleń i organizowanie okresowych szkoleń z zakresu bhp                i p.poż.;

2) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp i p.poż. na stanowiskach pracy;

3) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz        z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń;

4) udzielanie porad w zakresie stosowania przepisów bhp i p.poż.;

5) przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy;

6) sporządzanie rocznych analiz stanu bhp i p.poż.;

7) udział w dokonywaniu oceny i sporządzanie niezbędnej dokumentacji dotyczącej ryzyka zawodowego dla nowo utworzonych stanowisk pracy oraz ich stała aktualizacja;

8) udział w dochodzeniach powypadkowych oraz sporządzenie kart wypadków powstałych w drodze do pracy i z pracy wraz z właściwą dokumentacją dla pracowników;

9) współpraca z Państwową Inspekcją Pracy, Państwową Inspekcją Sanitarną, Państwową Strażą Pożarną;
10) współpraca z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników;

11) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz z zakładowymi organizacjami związkowymi;

12) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji dotyczącej bhp i p.poż;

13) koordynowanie zagadnień bhp. i p. poż. w jednostkach oświatowych;

14) zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej;

15) prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości.

§ 16. Do obowiązków informatyka należy w szczególności:

1) administrowanie siecią komputerową Zespołu;
2) prowadzenie zagadnień związanych z posiadanymi licencjami oprogramowań               i przechowywaniem nośników danych;
3) nadzór merytoryczny nad stroną internetową Zespołu;
4) organizowanie i podejmowanie działań związanych z realizacją polityki zabezpieczenia systemów i sieci teleinformatycznych;
5) utrzymywanie sprzętu komputerowego w stałej sprawności oraz prowadzenie niezbędnej jego konserwacji;
6) prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie obsługi oprogramowania;
7) obsługa informatyczna jednostek oświatowych.

Rozdział IV

Zasady podpisywania pism

§ 17. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są:

1) pisma należące do wyłącznej kompetencji dyrektora na podstawie niniejszego regulaminu i upoważnień Prezydenta Miasta Inowrocławia;
2) decyzje w sprawach osobowych pracowników.
2. Pracownicy opracowują pisma i parafują je swoim podpisem umieszczonym pod pismem z lewej strony.

3. Na dokumentach skutkujących zobowiązaniem finansowym wymagana jest kontrasygnata Głównego Księgowego.

Rozdział V

Postanowienia końcowe

§ 18. 1. Szczegółowy zakres czynności, obowiązków i odpowiedzialności oraz uprawnień poszczególnych pracowników ustala Dyrektor.

2. Każdy pracownik przed przystąpieniem do pracy na danym stanowisku otrzymuje na piśmie swój zakres czynności. Kopię zakresu czynności potwierdzoną przez pracownika    i opatrzoną datą składa się do jego akt osobowych.

§ 19. Zmiany Regulaminu mogą być dokonywane w trybie określonym do jego nadania.



DYREKTOR





   INSPKTOR ds. BHP





GŁÓWNY KSIĘGOWY





INFORMATYK
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