Zatacznik do zarzadzenia nr 4 /2016
dyrektora MZOO z dnia 01 wrzeénia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO ZESPOtU OBStUGI OSWIATY W RYPINIE

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

§1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zespolu Obstugi O$wiaty w Rypinie, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

)
2)
3)
4)
5)
6)

zasady funkcjonowania jednostki,

zakres dziatania MZOO jednostki,

strukture organizacyjna jednostki,

zakres obowiazkéw dyrektora oraz gléwnego ksiggowego MZOO w Rypinie,
zakres zadan poszczeg6lnych dzialéw jednostki,

postanowienia koficowe.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
5)
6)

Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zesp6t Obstugi O$wiaty w Rypinie,

MZOO - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi O$wiaty w Rypinie,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut MZOO w Rypinie,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MZOO w Rypinie,

glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego MZOO w Rypinie,

dziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong wieloosobowa komérke organizacyjng MZOO
w Rypinie.

§3.

MZOO w Rypinie funkcjonuje na podstawie:

1

2)

3)

Uchwaty Nr XIII/153/07 Rady Miasta Rypina z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie utworzenia
miejskiej jednostki organizacyjnej pod nazwa Miejski Zespét Obstugi O$wiaty w Rypinie,

Uchwaly Nr XIX/164/16 Rady Miasta Rypin z dnia 7 czerwca 2016 roku zmieniajacej uchwate
W sprawie utworzenia miejskiej jednostki organizacyjnej pod nazwa Miejski Zespét Obstugi Oswiaty
w Rypinie,

Uchwaty Nr XIX/165/16 Rady Miasta Rypin z dnia 7 czerwca 2016 roku w sprawie okreslenia
jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce
obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi.

Rozdzial I1
Zasady funkcjonowania MZOO w Rypinie

§4.

MZOO jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Rypin, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
MZOO prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej MZOO jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany planem
finansowym.




§s.

1. Pracami MZOO kieruje Dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta Rypin, ktéry nawigzuje i rozwiazuje z nim
stosunek pracy.

3. MZOO jest pracodawcy dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy MZOO przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i zobowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§6.
MZOO dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania powierzonym mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy dyrektora i poszczeg6lnych pracownikéw,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§7.

1. MZOO przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne
procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng realizacje ustug.

2. MZOO w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow.

§8.

1. Gospodarowanie mieniem MZOO odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu powierzonym mieniem.

2. Pracownicy MZOO w Rypinie ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

Rozdzial ITI
Zakres dzialania MZOO w Rypinie

§9.
MZOO w Rypinie realizuje zadania:

1) okreslone w Statucie Miejskiego Zespolu Obstugi O$wiaty w Rypinie, stanowigcym zalacznik do
Uchwaty Nr XIX/164/16 Rady Miasta Rypin z dnia 7 czerwca 2016 roku zmieniajacej uchwale
w sprawie utworzenia miejskiej jednostki organizacyjnej pod nazwa Miejski Zesp6t Obstugi O$wiaty
w Rypinie,

2) okreslone w Uchwale Nr XIX/165/16 Rady Miasta Rypin z dnia 7 czerwca 2016 roku w sprawie
okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obslugiwanych oraz zakresu obowiazkéw powierzonych
jednostce obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi,

3) inne, przekazane odrgbnymi aktami.




§10.

W MZOO obowiazuja nastgpujace zasady podpisywania dokumentow:

1) dyrektor podpisuje dokumenty MZOO wytworzone przez pracownikéw MZOO dla potrzeb
biezacego funkcjonowania jednostki i wychodzace na zewnatrz oraz podpisuje dokumenty
w zakresie udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia ,

2) dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi powinny zawiera¢ nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument,

3) inni pracownicy MZOO upowaznieni przez dyrektora do zatatwiania spraw podpisuja pisma
w granicach udzielonego im upowaznienia.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna MZOO w Rypinie

§11.

MZOO w Rypinie posiada nastepujace dziaty organizacyjne i stanowiska pracy:

L.
)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

1) dyrektor MZOO,
2) dziat finansowo-ksiggowy:
e gldwny ksiegowy,
e zastepca glownego ksiggowego ,
e glowny specjalista ds. ksiggowosci ,
e samodzielny referent ds. plac,
3) dziat merytoryczny:
e samodzielny inspektor ds. o$wiaty,
e referent ds. o$wiaty,
e administrator systemow komputerowych.

Rozdzial V
Zakres obowigzkéw dyrektora oraz gléwnego ksiggowego MZOO w Rypinie

§12.

Do podstawowych obowiazkéw dyrektora nalezy:
kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy jednostki,
sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan jednostki,
sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce,
realizacja polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych jednostki,
wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych pracg jednostki,
nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,
racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji jednostki,
reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu MZOO wobec wladz, instytucji, organizacji i 0sob trzecich,
przygotowywanie Burmistrzowi Miasta Rypin informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych jednostek
za poprzedni rok szkolny dla organu stanowiacego ( RM),

10) przedkiadanie Burmistrzowi do zatwierdzania arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli,
11) dokonywanie uzgodnien dotyczacych realizacji indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania

przedszkolnego lub indywidualnego nauczania,

12) dokonywanie uzgodnieri dotyczacych organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
13) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z naliczaniem i przekazywaniem dotacji szkotom

i przedszkolom niepublicznym,

14) nadzor nad dziatalno$cia szkét i przedszkoli w zakresie spraw administracyjnych,
15) podejmowanie dziatan zapewniajacych szkotom i przedszkolom podstawowe warunki do realizacji przez

nauczycieli zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

16) analiza wnioskéw dyrektoréw szkét i przedszkoli o nagrody Burmistrza dla nauczycieli za ich osiagnigcia

w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawcze] i opiekuficzej,




17) typowanie dyrektor6w do nagréd i odznaczen,
18) przygotowanie i przeprowadzenie procedury oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola na wniosek organu
nadzoru pedagogicznego, dyrektora lub z inicjatywy organu prowadzacego,
19) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych realizowanych zadan w zakresie o$wiaty i przedktadanie
ich Burmistrzowi,
20) przygotowanie wniosku o przyznawanie dyrektorowi szkoty, przedszkola urlopu uzupehiajacego,
21) przygotowanie wniosku o zawieszenie w pehieniu obowigzkéw dyrektora szkoly, przedszkola przeciwko
ktéremu wszczeto postepowanie karne lub zlozono wniosek o wszczgceie postgpowania dyscyplinarnego,
22) tworzenie koncepcji strategii rozwoju o$wiaty Gminy Miasta Rypin,
23) realizacja zadan przypisanych kierownikowi jednostki obstugujace;j,
24) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami ustaw, rozporzadzen,
uchwat Rady Miasta Rypin- na podstawie upowazniefi Burmistrza.
2. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw
zastepuje go gtowny ksiggowy.
3. Do podstawowych obowigzkow giéwnego ksiggowego nalezy:
1) pelnienie obowiazkéw giownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych ,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami,
3) dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:
a) wstgpnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkéw;
b) kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian;
¢) kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot ksiggowan;
4) opracowywanie i biezaca aktualizacja projektéw zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli
dokument6éw finansowo-ksiggowych oraz przedkiadanie ich do zatwierdzania dyrektorowi MZOO ,
5) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w opracowywaniu projektéw
planéw finansowych i ich zmian oraz biezgca analiza wykonania tych planéw,
6) biezace analizowanie wydatkéw w poszczegélnych jednostkach oraz poréwnywanie ich z planami
finansowymi,
7) sporzadzanie harmonogramu dotyczacego przekazywania $rodkéw finansowych na realizacje zobowiazan
i zadan wynikajacych z planu finansowego dla obstugiwanych jednostek i jednostki obstugujacej,
8) prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan jednostki obstugujacej
i jednostek obstugiwanych,
9) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw droga elektroniczng do systemu bankowego z zachowaniem
terminowego regulowania zobowigzan,
10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej,
12) biezace prowadzenie i uzgadnianie ewidencji ksiggowej kont rozrachunkowych (naleznosci i zobowigzan)
poszczegélnych jednostek,
13) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotéw i sald,
14) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych zleconych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych, organ
prowadzacy oraz instytucje kontrolne,
15) sporzadzanie sprawozdai finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym
zakresie oraz przedkladanie odpowiednim organom,
16) nadzorowanie spraw zwigzanych ze $rodkami trwatymi — w tym naliczanie amortyzacji (umorzenia) oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych (F-03),
17) naliczanie i przekazywanie odpisu na ZFSS w jednostkach,
18) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie
wyptaconych kwot wynagrodzen,
19) archiwizowanie danych wprowadzonych do programu,
20) opracowanie i aktualizowanie propozycji zakreséw czynnosci dla pracownikéw dzialu finansowo —
ksiggowego,
21) koordynowanie pracy pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego,
22) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan budzetowych i finansowych.




Rozdziat VI
Zakres zadan dzialéow MZOO w Rypinie

§13.

Do podstawowych zadan dziahi finansowo — ksiggowego MZOO w Rypinie nalezy:

1.

Prowadzenie gospodarki finansowej, w tym prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostki

obstugujacej ijednostek obstugiwanych, m. in.:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) opracowywanie i biezaca aktualizacja projektéw zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz przedkladanie ich do zatwierdzania kierownikom
jednostek,

3) wspélpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w opracowywaniu
projektéw planéw finansowych i ich zmian oraz biezaca analiza wykonania tych planéw,

4) biezace analizowanie wydatkéw w poszczeg6lnych jednostkach oraz poréwnywanie ich z planami
finansowymi,

5) sporzadzanie harmonogramu realizacji wydatkéw,

6) prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan jednostki
obstugujacej i jednostek obstugiwanych,

7) sporzadzanie i przekazywanie przelew6w drogg elektroniczng do systemu bankowego z zachowaniem
terminowego regulowania zobowigzar,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu zleconych przez kierownikéw Jjednostek obstugiwanych i jednostki
obstugujace;j,

9) dekretowanie, wprowadzenie i ksiggowanie dowodéw ksiggowych jednostek obstugiwanych
i jednostki obstugujacej w programie (systemie) ksiggowym,

10) biezace prowadzenie i uzgadnianie ewidencji ksiggowej kont rozrachunkowych (naleznosci
i zobowigzar) poszczeg6lnych jednostek,

11) wystawianie faktur na podstawie przedtozonych zestawien,

12) prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy oraz dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji
w zakresie podatku VAT,

13) sporzadzanie miesigcznych zestawieri obrotéw i sald,

14) sporzadzanie zestawien wedtug klasyfikacji budzetowej niezbednych do sporzadzenia sprawozdan oraz
sporzadzanie sprawozdan i przedkladanie ich gtéwnemu ksiggowemu,

15) sporzadzanie analiz i zestawien finansowych zleconych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
organ prowadzacy oraz instytucje kontrolne,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w tym zakresie oraz przedktadanie odpowiednim organom,

I7) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarowaniem $rodkami trwatymi
w jednostkach,

18) nadzorowanie spraw zwigzanych ze $rodkami trwalymi — w tym naliczanie amortyzacji (umorzenia)
oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych (F-03),

19) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

20) naliczanie i przekazywanie odpisu na ZFSS,

21) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

22) archiwizowanie danych wprowadzonych do programu,

23) prowadzenie czynno$ci w ramach kontroli zarzgdczej m. in. Poprzez wstgpna, biezaca i nastepna
kontrol¢ funkcjonalng w zakresie powierzonych obowigzkéw, kontrole legalnosci dokumentéw
dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich zmian; kontrole operacji
gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot ksiggowan,

24) opracowanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego,

25) koordynowanie pracy pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego,

26) obstuga dobrowolnych ubezpieczeni pracowniczych z tytutu ubezpieczenia na zycie dla pracownikéw
oraz rozliczanie z ubezpieczycielem,

(8]




27) zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan budzetowych
i finansowych,

28) przekazywanie uporzadkowanych dokumentéw do sktadnicy akt MZOO);

29) wykonywanie innych zadan w ramach statutowej dziafalnosci jednostki zleconych przez dyrektora
MZOO.

2. Prowadzenie spraw placowych jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych, m. in.:

1) wprowadzanie danych osobowych zatrudnionych o0séb w jednostkach na podstawie uméw o prace,
umow zlecen oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe wyplat,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i wyrejestrowywaniem pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin z ubezpieczen w ZUS,

3) sporzadzanie list plac i list innych wyplat w oparciu o obowiazujace przepisy prawne na podstawie
zatwierdzonych przez dyrektoréw dokumentow i zestawien,

4) ustalanie prawa do $wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

5) sporzadzanie i przekazywanie przelewéw droga elektroniczng do systemu bankowego z zachowaniem
terminowego regulowania zobowigzan,

6) prowadzenie dokumentacji zasitkowej, rozliczanie zasitkow chorobowych,  opiekuniczych,
macierzynskich i rodzicielskich ora naliczanie wynagrodzei za czas niezdolno$ci do pracy
pracownikom,

7) prowadzenie kart wynagrodzen i podatkowych pracownikéw,

8) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby ksiggowosci, dyrektoréw i instytucji kontrolnych,

9) sporzadzanie deklaracji ZUS w celu prawidtowego odprowadzenia skladek,

10) obstuga przekazu elektronicznego dokumentéw do ZUS — u za pomocg programu ,,Platnik”,

11) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na podstawie posiadanej dokumentacji
placowe;j i osobowej dla pracownikéw,

12) dokonywanie na wniosek pracownika obliczenia rocznego podatku od 0séb fizycznych,

13) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji dla podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji O$wiatowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

15) sporzadzanie deklaracji, informacji dla PFRON,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu plac,

17) przygotowywanie i sporzadzanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

18) informowanie organu rentowego o wysokosci osiagnigtych przychodéw przez emerytéw i rencistow,
bedacych w zatrudnieniu,

19) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

20) pomoc w przygotowywaniu pracownikom dokumentéw w przypadku przejécia na emeryture lub rente,

21) archiwizowanie danych wprowadzonych do programu,

22) kompletowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji placowej oraz przekazywanie jej do
sktadnicy akt MZOO,

23) wykonywanie innych zadan w ramach statutowej dziatalnosci jednostki zleconych przez dyrektora
MZOO.

§14.

Do podstawowych zadan dziatu merytorycznego MZOO w szczeg6lnosci nalezy:

1. przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym
informacji o wynikach, egzaminu gimnazjalnego i egzaminu maturalnego z uwzglednieniem zadan
nakierowanych na ksztalcenie uczniéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz o wynikach
nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez kuratora o$wiaty lub ministra wlasciwego ds. Oswiaty,

2. prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki, w tym profilaktyki
w przedszkolach i szkotach ,

3. prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia warunkéw do spelniania obowigzku odbywania roczneg
przygotowania przedszkolnego w przedszkolu,




11.
12,
13.
14,
15,
16.

17.

18.
19:
20.
21.
22,
23.
24,
25,

26.

27

28.

29.

30.

3L

organizowanie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu do przedszkola dzieciom,
W przypadkach kiedy nie ma takiego obowiazku,

przygotowywanie rozliczania i sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania dotacji przedszkolnej dla
wydziahu finansowego UM ,

przygotowanie dla Burmistrza projektéw uchwal w sprawie sieci prowadzonych przez gmine
publicznych szk6t, przedszkoli oraz innych form wychowania przedszkolnego i zmian sieci oraz granic
obwod6w szkolnych,

zapewnienie bezplatnego transportu dzieciom pigcio- i szescioletnim, jezeli droga do przedszkola lub
oddzialu przedszkolnego w szkole podstawowej przekracza 3 km, uczniom klas I-III szkét
podstawowych i gimnazjum, jezeli droga do szkoly przekracza odpowiednio 3 i 4 km oraz uczniom
niepenosprawnych lub zwrot poniesionych kosztow,

przekazywanie dyrektorom szkét publicznych i gimnazjéw informacji o aktualnym stanie i zmianach
w ewidencji dzieci i miodziezy w wieku 3-18 lat,

kontrola realizacji obowigzku nauki dzieci w wieku 16-18 lat,

. Wyposazenie szkét podstawowych i gimnazjéw w podreczniki do zajeé, materialy edukacyjne

i materialy ¢wiczeniowe — przygotowanie wniosku i rozliczenie dotacji dla wydziatu finansowego UM,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do przedszkoli i szkét,

przyznawanie dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw,

uzgadnianie dotyczace realizacji indywidualnego  obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania,

uzgadniania w zakresie organizowania pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

prowadzenie ewidencji szkét i przedszkoli niepublicznych,

przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem dotacji szkolom
i przedszkolom niepublicznym i przekazywanie ich do dziatu finansowego UM,

przygotowanie dla Burmistrza projektu uchwaly Rady Miasta w sprawie regulaminu otwartego
konkursu ofert oraz kryteriow wyboru ofert dla przedszkoli niepublicznych w celu zapewnienia miejsc
w przedszkolach dla dzieci, w stosunku do ktérych gmina ma obowiazek zapewnienia miejsc,

realizacja programu wspierania dzieci i miodziezy uzdolnionej (stypendia motywacyjne, konkurs
»O zlote Piéro” i ,,Ztoty Notebook Burmistrza”, nagrody dla uczniéw z okazji DEN),
wspdtorganizowanie konkursu z Muzeum w zwigzku obchodami Dni Rypina,

realizacja pomocy materialnej dla uczniéw ( stypendia szkolne, zasitki szkolne),

nadzoér nad dzialalnoscia szkét i przedszkoli w zakresie spraw administracyjnych,

przygotowywanie decyzji lub odmowy wydania decyzji w sprawie nadania nauczycielom stopnia
nauczyciela mianowanego na wniosek zlozony do dnia do 30 czerwca i 31 pazdziernika,
przeprowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na stopiefi nauczyciela mianowanego,

udziat w postgpowaniach KO na stopieri nauczyciela dyplomowanego,

przygotowywanie dla Burmistrza opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania do innej szkoty,

przygotowanie dokumentacji przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania do
innej szkoly bez jego zgody lub nafozenie obowigzku pracy w celu uzupetienia tygodniowego
wymiaru godzin,

podejmowanie dzialan zapewniajacych szkotom i przedszkolom podstawowe warunki do realizacji
przez nauczycieli zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych,

realizacja uchwaly w sprawie regulaminu wynagrodzen nauczycieli w stosunku do dyrektoréw szkét
i przedszkoli,

analiza do 20 stycznia poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen oraz sporzadzenie do 10 lutego
sprawozdania z wysokos$ci $rednich i przekazanie go do regionalnej izby obrachunkowej, organu
stanowiacego, dyrektoréw szk6t i przedszkoli oraz zwigzk6w zawodowych,

przygotowanie dla Burmistrza propozycji uchwaly dotyczacej zasad rozliczania tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest rozny w
poszczegblnych okresach roku szkolnego,

przygotowanie dla Burmistrza propozycji uchwaty okreslajacej zasady udzielania i rozmiaru znizek
obowigzkowego pensum dyrektorom i wicedyrektorom szkét i przedszkoli,
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przygotowanie dla Burmistrza propozycji uchwaty okre$lajacej tygodniowy obowiazkowy wymiar
godzin zaje¢ nauczycieli pedagogéw, logopedéw, psychologéw, doradcéw zawodowych, nauczycieli
wspomagajacych,

przygotowanie dla Burmistrza propozycji uchwaty okreslajacej przypadki, w jakich nauczycielowi
zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ mozna obnizy¢ tygodniowy wymiar godzin, oraz warunki
i tryb tego obnizenia,

przygotowanie dla Burmistrza propozycji uchwal, ktérych podjgcia wymagaja przepisy prawa
o$wiatowego oraz innych - zmieniajacych dotychczasowe uregulowania,

analiza wnioskow dyrektorow szk6t i przedszkoli o nagrody Burmistrza dla nauczycieli za ich
osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej,

typowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem dyrektoréw do nagréd i odznaczen,

przygotowywanie wnioskow o nagrody kuratora, ministra oraz wnioskéw o odznaczenia dla
dyrektorow szkot i przedszkoli,

realizacja zadan zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

rozpatrywanie wnioskéw o pomoc zdrowotna dla nauczycieli oraz nauczycieli emerytow i rencistow
i przedktadanie propozycji wyptat do zaakceptowania Burmistrzowi,

przygotowanie i przeprowadzenie procedury oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola na wniosek
organu nadzoru pedagogicznego, dyrektora lub z inicjatywy organu prowadzacego,

przygotowanie procedury wytonienia kandydata na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola,
przygotowanie aktow powierzenia stanowiska dyrektorowi szkoly, przedszkola z konkursu lub bez
procedury konkursowe;j,

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw szkoét,

przyznawanie dyrektorowi szkoty, przedszkola urlopu uzupehiajacego,

przygotowanie dokumentu zawieszajacego w pelnieniu obowiazkéw dyrektora szkoly, przedszkola
przeciwko ktéremu wszczeto postepowanie karne lub zlozono wniosek o wszczecie postgpowania
dyscyplinarnego,

ustalanie wysokosci nagrody jubileuszowej dla dyrektora szkoly, przedszkola,

przygotowywanie propozycji wysoko$ci wynagrodzenia i jego zmian dla dyrektoréw szkoét
i przedszkoli i przedktadanie jej Burmistrzowi,

realizacja edukacyjnych projektow systemowych we wspétpracy z Urzedem Marszatkowskim,
wykonywanie zadan z zakresu baz danych Systemu Informacji O$§wiatowej,

wspotorganizowanie wspolpracy zagranicznej w obszarze o$wiaty,

realizacja rzadowych program6éw min. : Darmowy podrecznik, Wyprawka Szkolna,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawnymi z zakresu spraw o$wiatowych
w przypadku ustalenia potrzeby ich realizacji przez Miasto Rypin.

realizacja programéw zdrowotnych,

prowadzenie UKW,

przygotowywanie i realizacja inicjatyw edukacyjnych podnoszacych jakos¢ funkcjonowania miejskiej
Oswiaty.

administrowanie systemami komputerowymi w jednostkach obstugiwanych.

§15

Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosécei dla pracownikéw na poszczegélnych
stanowiskach przygotowuje dyrektor MZOO.

Zakres obowiagzkow i odpowiedzialno$ci jest zatacznikiem do zawartej z pracownikiem umowy o prace.
Pracownik potwierdza przyjecie zakresu obowigzkéw wiasnorecznym podpisem .




Rozdzial VII
System zastepstw

§16.

1. WMZOO obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreglone sa w zakresach obowigzkéw
i odpowiedzialnosci o ktérych mowa w §15.

Rozdzial VIII
Postanowienia kornicowe

§17.

1. Sprawy nieuregulowane w Statucie MZOO, niniejszym Regulaminie oraz odrgbnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dziatalnosci funkcjonowania MZOO okreéla dyrektor w drodze stosownych
zarzadzen.

2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Dyrektor Mfejskig
Obsiugi

mgr MatgoXzata pwitalska




