ZARZADZENIE Nr AXQ
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

z dnia 30/77@/@ ..... veerssesneese 2014 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu
Ekonomiczno — Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim.

Na podstawie § 9 statutu Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie
Trybunalskim nadanego Uchwata Nr XXVIII/411/2004. Rady Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 24 listopada 2004 roku w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zespotowi
Ekonomiczno-Administracyjnemu w Piotrkowie Trybunalskim zmienionej uchwatami:
Nr XLII/735/05 zdn. 09.11.2005 roku., NrLIII/896/06 z dn. 28.06.2006 roku.,
Nr XX1/347/08 zdn. 26.03.2008 roku, Nr XXXVIII/688/09 zdn. 24.06.2009 roku,
Nr LII/845/10 zdn. 23.06.2010 roku, NrXXXIIl/645/13 z dn. 29.05.2013 roku,
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim, ustalony Zarzadzeniem
Nr 6/2014 Kierownika Miejskiego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 09 maja 2014 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim, w brzmieniu stanowiacym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia oraz sprawozdanie z jego realizacji powierza si¢
Kierownikowi Miejskiego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego w Piotrkowie
Trybunalskim.

§3.Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim, wprowadzony zarzadzeniem
Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 12 sierpnia 2009r. wraz z wprowadzonymi do niego zmianami na
podstawie  zarzadzen Kierownika Miejskiego  Zespotu  Ekonomiczno -
Administracyjnego w Piotrkowie  Trybunalski, tj. Zarzadzenia z dnia
11 sierpnia 2010 roku, Zarzadzenia Nr 1 z dnia 18 stycznia 2012 roku oraz Zarzadzenia
Nr 13 zdnia 5 grudnia 2012 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocy obowigzujacy
od 01 maja 2014 roku.
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Zarzadzenie Nr 6/2014

Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Piotrkowie Trybunalskim
z dnia 9 maja 2014r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-
Admnistracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim. ‘ .

Na podstawie § 9 statutu Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie
Trybunalskim nadanego Uchwatg Nr XXVI11/411/2004r. Rady Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 24 listopada 2004 roku w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu w Piotrkowie Trybunalskim z p6zniejszymi
zmianami zarzadzam, co nastepuje:

¥

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Admnistracyjnego
w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

- §2.

Regulafr.lin.podxlerga zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybuﬁalskiego.

§3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Admnistracyjnego

w Piotrkowie Trybunalskim wprowadzony zarzadzeniem Kierownika Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Admnistracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 12 sierpnia 20009r. i
zmieniony zarzgdzeniami Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Admnistracyjnego
w Piotrkowie Trybunalski z dnia 11 sierpnia 2010r. oraz Nr 1 z dnia 18 stycznia 2012r., Nr 13
z dnia 5 grudnia 2012r.

§4
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazuj aca od 1 maja 2014 roku.
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MIEJSKIEGO ZESPOLU

KONOM ZO ADMINISTRACYJNEGO

w sprawie natt@nia sfatlitu Miejskiemu Zespotowi Ekonomic#no — Administracyjnemu
w Piotrkowie Try@malsklm z p6ézniejszymi zmianami ustala si¢ co nast¢puje:

/bo Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§1
Miejski Zespot Ekonomiczno — Administracyjny dziala na podstawie Uchwaty Nr

X/161/99 Rady Miejskiej w Piotrkowie Tryb. z dnia 28.1V.1999 roku w sprawie polaczenia
Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Placowek Opiekunczo —
Wychowawczych w Piotrkowie Tryb. z Miejskim Zespoltem Ekonomiczno —
Administracyjnym w Piotrkowie Tryb. oraz Uchwaty Nr XX VII1/411/2004 Rady Miasta
w Piotrkowie T?yb. z dnia 24 listopada 2004 roku w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Zespolowi Ekonomiczno — Administracyjnemu w Piotrkowie Trybunalskim z p6Zniejszymi
Zmianami.

§2
1. MZEA jest jednostka budzetows.
2. MZEA jako jednostka budzetowa prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie z zasadami okre§lonymi
w odregbnych przepisach.

§3
- Pracownicy MZEA s pracownikami samorzadowymi a ich uprawnienia i obowigzki

okreslajg przepisy:



1/ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr. 223,
poz. 1458),
2/ przepisy wykonawcze do ustawy, o ktérej mowa w pkt. 1.

§4
Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ wewnetrzng MZEA oraz zasady jego
funkcjonowania.

§5
Przedmiotem dziatania MZEA jest wykonywanie w imieniu Miasta Piotrkéw Trybunalski na
rzecz przedszkoli samorzadowych zadan okreslonych w § 3 ust 1 i § 4 statutu,
a w szczegolnosci:
IV pfowédzenie célkowitej obstugi finansowo - ksiegowej,
2/ opracowywanie wspdlnie z dyrektorami przedszkoli projektéw planéw finansowych tych
jednostek,
3/ biezgca analiza wykorzystania srodkoéw ujetych w planach finansowych placoéwek
i przygotowywanie na podstawie wnioskéw dyrektoréw przedszkoli propozycji zmian
w planach finansowych, '
4/ prowadzenie pelnej sprawozdawczosci finansowej oraz wspoidzialanie z dyrektorami
przedszkoli w zakresie przygotowywania niezbgdnych informaciji z zakresu
sprawozdawczosci statystycznej,
5/ ewidencja ksiggowa $rodkow trwatych i majatku placowek,
6/ prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem remontéw, -
7/ ewidencja ksiggowa zwigzana z funkcjonowaniem Zaktadowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych poszczeg6lnych placéwek,
8/ obstuga kasy zapomogowo — pozyczkowe;j i zwiazkow zawodowych.

§6
Niezaleznie od zadan okreslonych w § 3 ust. 1 oraz § 4 statutu MZEA realizuje zadania
okreslone w § 3 ust. 2 z zakresu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym, j. stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych, uczniom zamieszkalym na terenie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego okreslonych w rozdziale 8 a ., Pomoc materialna dla
uczniow” ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty tj. Dz.U. z 2004 r. Nr 256
poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami ) oraz odpowiedniej uchwale Rady Miasta w sprawie
regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw

zamieszkatych na terenie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.



§7

Nadzér nad dziatalnoscia MZEA sprawuje Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Rozdzial 11
Wewngtrzna struktura organizacyjna i zasady kierowania MZEA

§8
1. Na czele MZEA stoi kierownik, ktéry kieruje praca MZEA.
2. Wobec kierownika MZEA czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym nawigzanie
i rozwigzanie stosunku pracy wykonuje Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§9 |
1. Kierownik dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
2. Zadania okreslone w § 6 niniejszego regulaminu kierownik realizuje na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Rad¢ Miasta w Piotrkowie Trybunalskim.
3. Kierownik zapewnia prawidlowe funkcjonowanie MZEA i ponosi odpowiedzialnoé¢
za wyniki pracy.
- 4. Kierownik-podejmuje wszelkie decyzje w sprawach kadrowych MZEA. - - -
5. Wobec pracownikéw MZEA czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje kierownik MZEA
ijest ich zwierzchnikiem shuzbowym,
6. W razie nieobecnosci kierownika pracg MZEA kieruje glowny ksiggowy podejmujacy
decyzje w imieniu kierownika.
7. Kierownik zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;.

§10
1. Kierownikowi podlegajg bezposrednio badz posrednio wszystkie komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska pracy:
~ Bezposrednio podlega kierownikowi gtéwny ksiggowy. Ponadto bezposrednio podlegaja
kierownikowi: goniec, sprzataczka.
2. Gléwnemu ksiggowemu bezposrednio podlega dziat ksiegowo —placowy i dziat socjalny
oraz samodzielne stanowiska w zakresie kasy MZEA, oraz Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej .
3. Do koordynowania wszelkich prac wynikajacych z zakresu obowigzkéw pracownikéw
dziatu socjalnego Kierownik MZEA sposrod pracownikéw dziatu wyznacza jednego

pracownika — koordynatora.



4. Glowny ksiggowy kieruje i nadzoruje catoksztaltem spraw finansowo — ksiegowych MZEA
i obstugiwanych przez MZEA placowek.
5. Schemat struktury organizacyjnej MZEA stanowi zatgcznik do Regulaminu
6. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa dziata na podstawie Statutu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow o§wiaty w Piotrkowie Trybunalskim uchwalonego
przez Walne Zebranie Delegatéw — czionkow PKZP.
Rozdzial 111 »
Struktura organizacyjno — zadaniowa MZEA. - - -
§11
Zakres obowigzkéw i konipetencji Kierownika Miejskiego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego
1/ Bezposrednio kieruje i koordynuje pracag MZEA obejmujgc sprawy organizacyjno —
administracyjne i finansowe,
2/ Ukierunkowuje i nadzoruje dziatalnosé oraz prace obstugiwanych placéwek w zakresie
spraw administracyjno — gospodarczych oraz finansowych .
3/ Ustala w formie porozumienia wzajemne obowiazki w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obshugi finansowo-ksiggowej poszczegéinych przedszkoli przez MZEA
_ nmarzecz przc?d§zkoli, ‘ : , ' o
4/ Opracowuje 1 staie uaktualnia procedury finansowe, instrukcje i regulaminy wewngtrzne
dotyczace dziatalnodci jednostki.
5/ Nadzoruje prawidlowos$¢ sporzadzania projektow budzetu MZEA i obslugiwanych
placéwek.
6/ Zatwierdza do wyplaty dowody ksiggowe, dokonuje rozliczen pieni¢znych z bankami,
dysponuje $rodkami pieni¢znymi na rachunku jednostki oraz podpisuje czeki bankowe
i przelewy w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektorow przedszkoli.
7/ Nadzoruje dziaialnoéc’ w zakresie sprawozdawczosci finansowej oraz wspétdziata
z dyrektorami przedszkoli w zakresie przygotowywania niezbgdnych informacji z zakresu
sprawozdawczosci statystycznej,
* 8/ Zapewnia obshugg ksiggowo — finansows zwigzana z funkcjonowaniem Zaktadowych
Funduszy Swiadczen Socjalnych poszczegélnych przedszkoli,
9/ Nadzoruje realizacj¢ naktadéw na remonty biezace przedszkoli zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
10/ Zarzadza na wniosek gl. ksiegowego przeprowadzenie inwentaryzacji w MZEA.

11/ Nadzoruje pracg kasy zapomogowo — pozyczkowej,



12/ Zapewnia obstuge przyznawania pomocy materialnej o charakterze socjalnym, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu, w ramach struktury organizacyjnej MZEA,

13/ Wydaje decyzje administracyjne w zakresie przyznawania i wyplacania stypendiow

1 zasitkow szkolnych,

14/ Odpowiada za prawidlowe i racjonalne gospodarowanie $rodkami w ramach planu
finansowego MZEA ze szczeg6lnym uwzglednieniem realizacji funduszu wynagrodzen.
15/ Ustala strukture organizacyjna i regulamin pracy MZEA oraz ustala zakres obowigzkéw
1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,

16/ Nadzoruje prawidtowo$¢ prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw MZEA,

17/ Ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

1. Gléwny ksiggowy MZEA

Zakres dziatania gléwnego ksiggowego wynika z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zmianami).

2. Zakres obowigzkow i kompetencji

1/ Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa, rytmiczna, racjonalng i zgodna z obowigzujgcymi
przepisami realizacj¢ poszczegdlnych budzetow,

2/ Ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3/ Sporzadzanie przy wspotudziale dyrektoréw placowek planow finansowych na dany rok
kalendarzowy,

" 4/ Biezaca analiza wykorzystania $rodkéw ujetych w planach finansowych placéwek ze -
szczegolnym uwzglednieniem realizacji funduszu wynagrodzen,

5/ Przygotowywanie na podstawie wnioskéw dyrektoréw przedszkoli propozycji zmian

w planach finansowych,

6/ Sporzadzanie i przekazywanie w terminie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania proceséw gromadzenia srodkéw publicznych i ich
rozdysponowania oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

7/ Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki w zakresie gospodarki finansowej: procedury finansowe, instrukcje i regulaminy
. wewnetrzne dotyczace rachunkowosci,

8/ Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej MZEA i obstugiwanych przedszkoli
zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

- organizuje sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwowanie i kontrole dokumentéw,



- prawidlowo 1 na biezgco prowadzi ksiggowo$¢ oraz sporzadza kalkulacje wynikowa
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos’ci finansowe;,

- kieruje i nadzoruje catoksztaitem prac finansowo-ksiggowych,

- okresowo ustala lub sprawdza w drodze inwentaryzacji rzeczywisty stan aktywéw

i pasywow,

9/ Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi okreslonymi na kazdy rok budzetowy
w planie wydatkéw MZEA i obstugiwanych przedszkoli,

10/ Dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodno$ci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym,

11/ Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

12/ Podpisywanie dokumentéw dotyciqcych poszczegdlnych operacji:

- podejmuje decyzje w sprawach zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownik6w oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- podejmuje decyzje w sprawach zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji,

- Zapewnia, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym
oraz harmonogramie dochod6w i wydatkéw , a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie,

13/ Dokonywanie rozliczefi pienigznych z bankami, podpisywanie czekéw bankowych

i przelewéw w ramach upowaznien udzielonych przez dyrektoréw przedszkoli.

14/ Sprawowanie kontroli wewnetrznej -finansowe;j oraz kierowanie pracg podlegtych
bra(;owﬁiké\;', |

15/ Biezgce informowanie dyrektoréw placéwek o przebiegu realizacji wydatkow danej
placowki i ewentualnych zagrozeniach w realizacji przyznanego budzetu,

16/ Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe tworzenie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych,

17/ Bezposredni nadzér pracy kasy zapomogowo — pozyczkowe;j,

18/ Nadzér nad catoksztattem prac w zakresie udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

19/ Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podlegltych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

" 20/ Koordynacja dziatar podejmowanych w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka w ramach’

procesu zarzadzania ryzykiem.
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§13

I Dzial ksiegowo-placowy
1. Dzialem kieruje bezposrednio gléwny ksiggowy.
Dziat ksiggowo-placowy obejmuje catos¢ zadan z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej
przedszkoli samorzadowych.
2. Szczegblowos¢ zadan w zakresie rachunkowosci:
1/ Obstuga budzetowych i pomocniczych rachunkéw bankowych poszczegolnych przedszkoli
i MZEA w oparciu o program Finanse Optivum,
2/ Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej /ksiegowanie/ wszystkich zdarzer
dotyczacych wydatkéw i wplywow poszezegdlnych przedszkoli na urzadzeniach ksiggowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3/ Biezace uzgadnianie stanu $rodkéw finansowych z wyciagiem bankowym,
4/ Prowadzenie szczegétowej analityki do konta wydatkéw /130/ i kosztow
z uwzglednieniem petnej klasyfikacji budzetowej, w tym zadaniowej i uzgadnianie
z zapisami konta syntetycznego,
5/ Mvies{@-cz.né dzéadnianie kosztow z wydatkami,
6/ Uzgadnianie zobowigzan na podstawie prowadzonej analityki do konta 225, 229, 240, 201,
7/ Prowadzenie analityki do konta 234 oraz rozliczanie zaliczek,
8/ Prowadzenie analityki konta 310 oraz uzgadnianie magazynow na potrocze i koniec roku.
9/ Uzgadnianie majatku poszczegélnych przedszkoli oraz majatku MZEA na podstawie
analityki prowadzonej do kont 011, 013, 020.
10/ Prowadzenie analityki do konta 130, 221 i uzgadnianie z zapisami konta syntetycznego,
11/ Biezace i systematyczne przekazywanie wplywow przedszkoli na rachunek dochodéw
Urzedu Miasta,
12/ Rozliczanie przypiséw i wplat za pobyt dziecka w przedszkolu. Monitorowanie
* terminowosci regulowania przez dhiznikéw wierzytelnogci pienigznych i na biezgco
informowanie dyrektora przedszkola o stanie zalegtosci,
13/ Biezaca wspotpraca z dyrektorami przedszkoli w czynnos$ciach w sprawie windykacji
naleznosci cywilnoprawnych zwigzanych z dziatalnoscia statutowg przedszkola, w tym m.in.:
- przyjmowanie od dyrektoréw przedszkoli wnioskéw o wszczecie windykacji sadowe;j,
- przygotowanie pozwu do sadu powszechnego wraz z kompletem dokumentéw wymaganych
przy postgpowaniu dochodzenia naleznosci na drodze sadowe;j,
- Wystgpowanie do sadu o wydanie tytutu wykonawczego,

- przygotowanie wniosku do komornika sagdowego o podjecie egzekucji
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14/ Wspoldzialanie przy sporzadzaniu miesigcznych i kwartalnych sprawozdan finansowych
z wykonania budzetu (Rb-28S, Rb-27S, Rb-Z, Rb-N, Rb-WS).

15/ Przyjmowanie i zatwierdzanie do wyplaty rachunkow gotéwkowych (wydatki
w przedszkolach i MZEA) oraz sporzadzanie podjecia gotowki. Sprawowanie kontroli
formalno-rachunkowe;j,

16/ Sporzadzanie przelewow z uwzglednieniem terminéw platnosci oraz sprawowanie
kontroli formalno-rachunkowej (wydatki w przedszkolach i MZEA),

17/ Przyjmowanie miesigcznych zuzy¢ art. spozywczych, chemicznych, opatu, sprawdzanie
~ ich pod wzgledem rachunkowym, ' V '
18/ Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych MZEA, cechowanie
sprzgtu, sporzadzanie likwidacji majatku MZEA zgodnie z obowiazujaca w MZEA instrukcja
W sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego. Obstuga
programu Inwentarz Optivum,

19/ Udziat w komisjach inwentaryzacyjnych przy zmianie dyrektorow,

20/ Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania w zakresie ewidencji arkuszy spisu
Z natury,
21/ Wyodrgbnianie wydatkéw strukturalnych z ogotu wydatkow budzetowych MZEA

i obstugiwanych przedszkoli. |
- 3. Szczegblowosé zadan w zakresie plac i statystyki:

1/ Kompletowanie niezbednych dokumentéw do wyplaty wynagrodzefi, zasitkow
chorobowych, wychowawczych, macierzynskich i innych wynikajacych ze stosunku pracy,
2/ Sporzadzanie list ptac dla dyrektorow, nauczycieli oraz dla pozostatych pracownikow
przedszkoli i MZEA,
3/ Prowadzenie kart wynagrodzen zgodnie z obowiazuj acymi przepisami,
4/ Prowadzenie imiennej kartoteki do zasitkéw chorobowych,
5/ Sporzgdzanie przelew6w potracen od wynagrodzen,

6/ Naliczanie do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,, 13 ,,
7/ Wydawanie osobom zainteresowanym zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia
~ ipobieranym zasitku, ‘
8/ Naliczanie oraz przygotowywanie w naleznym terminie przelewu skladek z ubezpieczenia
spolecznego za kazdy miesiagc kalendarzowy,
9/ Sporzadzanie miesigcznych raportéw imiennych oraz zbiorczych deklaracji

rozliczeniowych do ZUS,
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10/ Wydawanie dokument6éw stwierdzajacych okresy zatrudnienia i osiggane dochody do
celow emerytalno ~ rentowych i innych ( druki Rp - 7 i inne) na podstawie prowadzone;
dokumentacji osobowej oraz ksiggowej zarowno pracownikom aktualnie pracujacym, jak

1 pracownikom placowek obstugiwanych do dnia 31 grudnia 2004 r.,

11/ Ustalanie kapitatu poczatkowego dla pracownikéw aktualnie pracujacych jak i réowniez
dla bylych pracownikow istniejacych placowek oraz z placoéwek zlikwidowanych,

12/ Naliczanie oraz przekazywanie w naleznym terminie przelewu z tytulu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych , sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej do Urzedu
Skarbowego,

- 13/ Przyjmowanie o§wiadczen podatnikow, sporzadzanie odpowiednich Pit-6w

14/ Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan w formie elektronicznej pracownikow i czionkéw
ich rodzin w ZUS na podstawie przediozonych przez dyrektoréw przedszkoli dokumentéw
(ZUA, ZWUA i innych) w formie papierowe;j,

15/ Przygotowywanie dla dyrektor6w przedszkoli wszelkich danych statystycznych z zakresu
plac niezbgdnych do sporzadzania SIO oraz sprawozdan GUS (m.in. Z-03, Z-06, Z-05),

16/ Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych dotyczgcych
zatrudnienia i funduszu ptac w MZEA (Z-03, Z-05, Z-06 i innych wymaganych przez GUS),
17/ Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu SIO.

4. Do pozostalych zadan dzialu ksiggowo-placowego nalezy:

1/ Prowadzenie wszelkich spraw kadrowych pracownikéw MZEA zgodnie z obowigzujacymi ...

przepisami, kodeksem pracy oraz obowigzujacym w MZEA Regulaminem wynagradzania.
2/ Opieka nad archiwum dokumentéw biurowych .
3/ Prowadzenie w porozumieniu z dyrektorami przedszkoli wszelkich spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem remontéw w przedszkolach.
4/ Zapewnienie obstugi ksiggowo — finansowe; zwigzanej z funkcjonowaniem Zakladowych
Funduszy Swiadczef Socjalnych poszczegblnych placowek.
I1. Dzial socjalny.
1. Dzialem kieruje bezposrednio gléwny ksiggowy.
Dziat socjalny obejmuje catosé zadan z zakresu przyznawania §wiadczen pomocy materialnej
o charakterze SOC] jalnym, tj. stypendiow szkolnych i zasitkéw szkolnych uczniom
’ zam1eszka1ym na terenie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego okreslonych w rozdziale 8 a l
»Pomoc materialna dla uczniéw » ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty

(tj. D.U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zniejszymi zmianami).



2. Do zadan dzialu socjalnego nalezy: ‘
- 1/ Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym, w szczegdlnosci:
- przyjmowanie i rejestracja wniosk6w z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci zlozonych wnioskéw,
- ustalanie prawa i wysokosci stypendium szkolnego przy réwnoczesnym uwzglednieniu
kryterium dochodowego i potrzeb edukacyjnych ucznia,
- kompletowanie petnej dokumentacji niezb¢dnej do wydawania decyzji administracyjnych
w zakresie przyznawania stypendiow i zasitkéw szkolnych,
- przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych stypendiéw i zasitkéw szkolnych,
- prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
_ - stalanie wielkosci wyplat za dany okres rozliczeniowy na podstawie przedtozonych
1 zatwierdzonych do refundacji rachunkéw dotyczacych poniesionych przez wnioskodawcéw
koszt6éw edukacyjnych (dodatkowe zajecia, pomoc rzeczowa o charakterze edukacyjnym itp.),
2/ Sporzadzanie list wyplat stypendiow i zasilkéw szkolnych oraz prowadzenie ich ewidencji.
3/ Prowadzenie ewidencji analitycznej (imienne kartoteki ujmujace wysokosé przyznanych
1 wyplaconych stypendiéw) i uzgadnianie sald z zapisami ksiegowymi,
4/ Sporzadzanie przelewow z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw (stypendia i zasitki
szkolne) na wskazane przez wnioskodawcéw rachunki bankowe,
5/ Realizacja zadan z zakresu sprawozdawczoéci dotyczgcej udzielania pomocy materialnej,
6/ Wspélpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych celem upowszechniania dziatan wéréd
uczniéw, ich rodzicéw lub opiekunéw w zakresie udzielania pomocy materialne;j.
S  IIL Stanowisko kasjera w MZEA
Do zadan nalezy:
Prowadzenie obsiugi kasowej poprzez przyjmowanie wplat i dokonywanie réznego rodzaju
wyplat, w tym udzielonych zaliczek, kférych zasady udzielania i rozliczania uregulowane
zostaly przepisami wewngtrznymi. Inne zasady dotyczgce przyjmowania gotéwki do kasy
1 wyplat z kasy sg uregulowane w instrukcji kasowe;.

IV. Stanowisko gornica
Do zadan nalezy:
1/ Dostarczanie pocztowej ksigzki nadawczej wraz z korespondencja do Urzedu Pocztowego
adresowang poza miasto Piotrkéw Tryb.

- 2/ Dorgczanie korespondencji adresatom zamieszkatym na terenie miasta Piotrkow Tryb.



3/ Staly kontakt z przedszkolami w zakresie dostarczania do podpisu wszelkich terminowych
dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci, zmian w planach finansowych i innych.
4/ Dostarczanie do przedszkoli, Urzedu Miasta i innych instytucji w miescie wszelkiej
~ korespondencji zwigzanej z dziatalnoscia jednostki (skiadanie dokumentéw na dzienniki
| poaAWc;e). |
V. Kasa zapdmogowo — pozyczkowa
Do zadan nalezy:
1/ Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w sprawie zasad organizowania i funkcjonowania
pracowniczych kas zapomogowo — pozyczkowych,
2/ Kompletowanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej udzielania pozyczek z funduszu kasy
zapomogowo — pozyczkowej oraz organizowanie komisji przyznajacej pozyczki,
3/ Prowadzenie obstugi kasowej (pobieranie gotoéwki i sporzadzanie wyplat),
4/ Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie udzielonych pozyczek (imienne kartoteki
" pozyczkobiorcow), S
5/ Prawidlowe i terminowe sporzadzanie miesigcznych i okresowych list potracen wkladow,
rat pozyczek i dodatkowych skladek,
6/ Sporzadzanie przelew6w oraz prowadzenie korespondencji o charakterze rozliczeniowo —
ksiggowym w odniesieniu do cztonkéw Kasy,
7/ Sporzadzanie bilansu rocznego dla potrzeb Zarzadu Kasy oraz organéw kontrolnych.
Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 14
1. Korespondencja wptywajaca do MZEA podlega oznakowaniu datg wptywu i dekretacji
- dokonywanej przez kierownika lub w czasie jego nieobecnosci przez gl. ksiggowego
jednostki.
2. Pracownicy dzialéw oraz samodzielne stanowiska pracy rejestrujg otrzymang
korespondencj¢ w teczkach przedmiotowych, ktore prowadza zgodnie z przyjetym
wjednolitym rzeczowym wykazem akt”.
§15
Kierownik indywidualnie dla kazdego pracownika okresla zakres zadafh oraz zakres ich

uprawnien i odpowiedzialnogci.
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§16
1. W MZEA funkcjonuje system kontroli wewngtrznej jako cze$¢ systemu kontroli
zarzadczej,
2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej wykonuja kierownik
i gtéwny ksiegowy.
3. Kontrola sprawowana jest w MZEA jako: _
- ~kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepqudanym lub nielegalnym
dziataniom,
- kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
- kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu.
§17
1. Kierownik MZEA podpisuje wszystkie dokumenty wychodzace na zewnatrz MZEA,
a w razie jego nieobecnosci czyni to glowny ksiegowy.
2. Kazdy dokument finansowo — ksiggowy podpisuja lacznie kierownik oraz gléwny
ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
3. Obowigzek podpisywania materiatéw i opracowar z zakresu swego dziatania spoczywa na
pracowniku ktory takie materialy przygotowat i przedstawit kierownikowi lub gtownemu
ksiggowemu.
4. Zachowanie tajemnicy prawem chronionej i przestrzeganie ustawy o ochronie danych
osobowych obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko.
§18
Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy MZEA oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy Miejskiego Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim.
§19
Integralng cz¢$é regulaminu MZEA stanowi zalgczony schemat organizacyijny.
§20
1. Nihiéjszy régﬁianiin podléga zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zmian niniej szego regulaminu.
§21
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno —Administracyjnego
w Piotrkowie Trybunalskim wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca
od 1 maja 2014 roku.
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EKONOMICZNO-ADMN’MS?RI&C,YJNY Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
97-300 Piotrkow Trybunaiski ' ustalonego Zarzadzeniem Nr 6/2014r.
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MIEJSK! ZESPOL
EKONOMICZNO-ADMNINISTRACY JiNY
97-300 Piotrkow Trybunaisk:
ul. Romana Dmowskiego 47
tel -44-733°91 00, - tel. 44 733 91 55_
NIP 771-16-95-856 Regon 580431597
UZASADNIENIE

1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego stanowiacy
zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego w zakresie zmiany stanowisk.

- przed zmiang zwiazki zawodowe NSZZ Solidarnos¢: 1/2 et. — specjalista; 1/2 et. — sam. referent

- po zmianie zwigzki zawodowe NSZZ Solidarno$¢: let. — sam. referent

W wyniku wyboréw na WZD i zmiang sktadu Miedzyzaktadowej Komisji Pracownikéw O$wiaty i Wychowania
NSZZ Solidarno$é w Piotrkowie Trybunalskim, z dniem 1 maja 2014r. nastapita zmiana w zatrudnieniu oséb
oddelegowanych do pracy zwigzkowej.

Zgodnie z art. 9 ust.2 statutu Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego zmiany w Regulaminie
organizacyjnym wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

2. Ustalony zarzadzeniem Nr 6/2014 Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Piotrkowie Trybunalskim Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Piotrkowie Trybunalskim ma na celu:
- ujednolicenie tekstu obowigzujacego regulaminu uwzgledniajacego wprowadzone zmiany. Regulamin

. Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego zostat wprowadzony zarzadzeniem
Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie Trybunalskim z dnia 12 sierpnia
2009r. i zmieniony zarzadzeniami Kierownika Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Piotrkowie
Trybunalski m z dnia 11 sierpnia 2010r. oraz Nr 1 z dnia 18 stycznia 2012r., Nr 13 z dnia 5 grudnia 2012r.
- uzupetnienie zadan z zakresu rachunkowosci dotyczacych windykacji sadowej.
- wprowadzenie zapis6w dotyczacych zasad obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracji /§14/

gy Remate Mol



*

Jad
i
Y

T
PR




