PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 1142/2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 26 sierpnia 2025 roku

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

Na podstawie Rozdziatu V § 5 ust. 1 Statutu Zarzadu Jednostek Oswiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku, nadanego Uchwatg Nr 137/VI/2024 Rady Miasta
Ptocka z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Jednostek
Oswiatowych - Jednostce Budzetowej w Ptocku, zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1.
Zatwierdza sie Regulamin organizacyjny Zarzadu Jednostek Os$wiatowych -
Jednostka Budzetowa w Ptocku, stanowigcy zatqcznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Jednostek Oswiatowych- Jednostka
Budzetowa w Ptocku, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 631/2025 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 08 stycznia 2025 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa w Ptocku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej NowakowskKi

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik do zarzadzenia nr 1142/2025
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 26 sierpnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny
Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacje, wewnetrzng
strukture oraz zasady funkcjonowania Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa.

§ 2.

Ilekro¢ jest mowa w Regulaminie o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

ZJO - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Jednostek Oswiatowych - Jednostka
Budzetowa w Ptocku,

obstugiwanych jednostkach — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
Gminy Miasto Ptock, ktorych obstuga przez ZJO wynika ze Statutu ZJO
i uchwaty w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Ptock,

bhp - nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy,

ZUS - nalezy przez to rozumiec Zaktad Ubezpieczen Spo+ecznych

ZFSS - nalezy przez to rozumiec¢ Zak+adowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepethosprawnych,

KP - nalezy przez to rozumiec¢ system ,Kadry i Ptace” dostepny w platformie
zarzadzania oswiata,

US - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy,

PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe,

PKZP - nalezy przez to rozumieé Pracowniczg Kase Zapomogowo - Pozyczkowqg
przy Urzedzie Miasta Ptocka,

GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Urzad Statystyczny,

MKZP - nalezy przez to rozumie¢ Miedzyzaktadowg Kase Zapomogowo -
Pozyczkowg Pracownikéw Oswiaty w Ptocku,

KN - ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

SIO - system informacji o$Swiatowej.

II. Zadania i kompetencje Dyrektora

§ 3.

1. Dyrektor wykonuje zadania wynikajace ze Statutu ZJO.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

kierowanie pracq podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikow,
zapewnienie mozliwosci doskonalenia wiedzy podlegtych pracownikéw
w szczegolnosci uwzgledniajace zmiany prawne,

nadzér nad weryfikacjg projektéw plandw finansowych jednostek
o$wiatowych,

nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z wnioskowaniem i rozliczaniem
dotacji celowych na wyposazenie szkdét podstawowych w podreczniki,
materiaty edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe, a takze dotacji celowych na
realizacje programéw rzadowych,

nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z dotowaniem szkot
i placowek oswiatowych publicznych oraz niepublicznych prowadzonych przez
inne niz miasto Ptock osoby prawne lub fizyczne,



P w

1.

2.

6) nadzoér nad wykonywaniem zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu
uczniéw niepetnosprawnych zgodnie z art. 39a ustawy Prawo o$wiatowe,

7) zawieranie umow z rodzicami uczniow w zakresie zwrotu kosztéw dowozu
ucznidéw niepetnosprawnych zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

8) nadzér nad dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikéw miodocianych
przekazywanych pracodawcom,

9) wspieranie jednostek os$wiatowych Miasta Plocka w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,

10) nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajacych z  obowigzkow
sprawozdawczosci statystycznej Miasta Ptocka, w tym nad weryfikowaniem
danych zawartych w zestawieniach udostepnianych w bazie danych SIO
stuzgcych ustalaniu wysokosci kwoty potrzeb oswiatowych dla Miasta Ptocka

11) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych 2z udzielaniem pomocy
materialnej uczniom i stuchaczom na podstawie art. 90b — 90p ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

12) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialnej uczniom na podstawie art. 90t ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
0 systemie os$wiaty,

13) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli na podstawie art. 72 KN,

14) nadzér nad przygotowywaniem naboru na wolne stanowiska kierownikow
obstugiwanych jednostek nieoswiatowych,

15) wnioskowanie o $rodki na oswiate z rezerwy budzetu panstwa w systemie
teleinformatycznym zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

16) opiniowanie wnioskéw sktadanych przez kierownikdw jednostek oswiatowych
o przyznanie srodkéw finansowych z rezerwy celowej,

17) opiniowanie wnioskéw sktadanych przez kierownikdw jednostek oswiatowych
o przesuniecie na wydatki rzeczowe S$rodkédw przeznaczonych w planie
finansowym na wynagrodzenia nauczycieli,

18) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Plocka i innych dokumentéw o charakterze normatywnym,

19) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan
obronnych w ZJO,

20) wspotpraca z Zarzadem MKZP, Ministerstwem Edukacji Narodowej, Wydziatami
Urzedu Miasta Ptocka, Kuratorium Oswiaty w Warszawie,

21) wykonywanie uchwat Rady Miasta Ptocka i zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka
stosownie do kompetencji.

§ 4.
. Dyrektor kieruje pracg ZJO jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki
pracy ZJO.
Dyrektor kieruje ZJO poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism
okdlnych.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Z]O.

Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZJO,
zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami ZJO, prowadzi polityke
kadrowg ZJ]O.

§ 5.
Dyrektor w drodze zarzadzenia moze upowazni¢ wyznaczong osobe do
wykonywania niektérych uprawnien i obowigzkdéw.
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo za niego petni Gtdwny Ksiegowy,
w razie jego nieobecnosci Kierownik Dziatu Analiz i IT Iub Kierownik Dziatu
Pomocy Materialnej i Administracji, a w przypadku ich nieobecnosci pracownik ZJO
wskazany przez Dyrektora.



III. Struktura organizacyjna Z2JO

§ 6.

W sktad ZJO wchodzg nastepujgce komdérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:
1. Dziaty:

1) Dziat Ptac - DP,

2) Dziat Finansowo - Ksiegowy 1 - DK1,

3) Dziat Finansowo - Ksiegowy 2 - DK2,

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy 3 - DK3,

5) Dziat Finansowo - Ksiegowy 4 — DK4,

6) Dziat Analiz i IT — DA,

7) Dziat Pomocy Materialnej i Administracji - DPM.
2. Samodzielne stanowiska:

1) Gtowny Ksiegowy,

2) Stanowisko ds. osobowych,

3) Stuzba bhp,

4) Radca Prawny,

5) Petnomocnik ds. Naruszen,

6) Wieloosobowe stanowisko ds. Ochrony Danych.

§7.
1. Dyrektorowi ZJO podlegajg bezposrednio:
1) Gidwny Ksiegowy,
2) Stanowisko ds. osobowych,
3) Stuzba bhp,
4) Radca Prawny,
5) Petnomocnik ds. Naruszen,
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Ochrony Danych,
7) Kierownik Dziatu Ptac,
8) Kierownik Dziatu Analiz i IT,
9) Kierownik Dziatu Pomocy Materialnej i Administracji.

2. Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Zastepca Gtdwnego Ksiegowego
oraz Kierownicy dziatéw DK1, DK2, DK3.

3. Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego podlega bezposrednio wieloosobowe stanowisko
ds. ksiegowosci i rachunkowosci Izby Wytrzezwien, Strazy Miejskiej, Miejskiego
Zarzadu Drég i Zaktadu Ustug Miejskich ,,Muniserwis” oraz MKZP.

4. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego zastepstwo za niego petni Zastepca
Gidwnego Ksiegowego, a w przypadku jego nieobecnosci Kierownicy Dziatéw
Finansowo-Ksiegowych w nastepujacej kolejnosci: Kierownik DK1, Kierownik
DK2, Kierownik DK3.

5. Kierownikowi Dziatu Finansowo - Ksiegowego 1 podlega: wieloosobowe
stanowisko ds. ksiegowosci i rachunkowosci szkét podstawowych i likwidatury.
6. Kierownikowi Dziatu Finansowo - Ksiegowego 2 podlega: wieloosobowe

stanowisko ds. ksiegowosci i rachunkowosci ZJO, szkdét ponadpodstawowych,
placowek wychowania pozaszkolnego i szkét specjalnych.

7. Kierownikowi Dziatu Finansowo - Ksiegowego 3 podlega: wieloosobowe
stanowisko ds. ksiegowosci i rachunkowosci ztobkdw i przedszkoli.

8. Kierownikowi Dziatu Analiz i IT podlegajq: stanowiska ds. analiz, przygotowania
budzetu, dotacji, inwentaryzacji i informatyki.

9. Kierownikowi Dziatu Pomocy Materialnej i Administracji podlegajq: stanowiska ds.
stypendiéw, pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, sekretariat, zaktadowa skfadnica
akt, personel sprzatajacy.

10. Kierownikowi Dziatu Ptac podlega: wieloosobowe stanowisko ds. pfac.



IV. Zakres zadan Gidwnego Ksiegowego, Kierownikow Dziatow, dziatlow
i samodzielnych stanowisk

8 8.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzér nad Dziatami Ksiegowosci
sprawowany przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetéw ZJO i obstugiwanych jednostek,

2) nadzoér nad przygotowywaniem i sporzgdzaniem projektdw oraz planéw
finansowych ZJO,

3) nadzéor nad weryfikacjg projektow plandéw finansowych obstugiwanych
jednostek nieoswiatowych,

4) prowadzenie rachunkowosci ZJO i obstugiwanych jednostek zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

5) prowadzenie gospodarki finansowej ZJO zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami
budzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji ZJO,

b) zapewnieniu prawidtowosci umoéw zawieranych przez ZJO, pod wzgledem
zgodnosci z planem finansowym,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan,

6) prowadzenie gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek zgodnie
z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwiaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji obstugiwanych
jednostek,

b) zapewnieniu terminowej sptaty zobowigzan,

7) analiza wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji ZJO,

8) analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu lub S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji obstugiwanych jednostek,

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

10) kierowanie pracg podlegtych komodrek organizacyjnych oraz pracownikow,

11) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora ZJO dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
polityki rachunkowosci, zasad prowadzenia rozliczen podatku od towardw
i ustug, zasad ewidencjonowania majatku,

12) nadzér nad przygotowaniem zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

13) nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodoéw ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji finansowo-ksiegowej,

14) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zamdwien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych zaméwieniach dotyczacych ZJO,

15) wspodipraca ze stanowiskiem ds. osobowych przy opracowywaniu kart
realizacji zadan operacyjnych wynikajagcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Miasta Ptocka w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.



§ 9.

Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikdéw Dziatéw nalezy:

1) zapewnienie wiasciwego podziatu pracy miedzy poszczegdlne stanowiska,

2) zorganizowanie pracy podlegtych pracownikdw zapewniajace sprawne
i efektywne funkcjonowanie dziatu,

3) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, zgodnie z Regulaminem,
zarzadzeniami Dyrektora ZJO i poleceniami Dyrektora ZJO Ilub Gtéwnego
Ksiegowego,

4) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan dziatu,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujgcych przepisow
prawa, dyscypliny i porzadku pracy, przepisow z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przepisow o ochronie danych,

6) dbatos¢ o doskonalenie wiedzy podlegtych pracownikdw w szczegdlnosci
uwzgledniajgce zmiany prawne,

7) wspoipraca z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 10.
1. Do zadanh dziatéw finansowo - ksiegowych nalezy:

1) obstuga szkoét podstawowych i likwidatury - Dziat Finansowo - Ksiegowy 1
(DK1),

2) obstuga ZJO, szko6t ponadpodstawowych, placoéwek wychowania pozaszkolnego
i szkot specjalnych - Dziat Finansowo - Ksiegowy 2 (DK2),

3) obstuga ztobkdw i przedszkoli - Dziat Finansowo - Ksiegowy 3 (DK3),

4) obstuga Izby Wytrzezwien, Strazy Miejskiej, Miejskiego Zarzadu Drog,
Miejskiego Zaktadu Ustug ,Muniserwis” oraz MKZP - Dziat Finansowo -
Ksiegowy 4 (DK4).

2. W stosunku do obstugiwanych jednostek, do obowigzkéw dziatéw DK1, DK2, DK3
i DK4, w szczegdblnosci nalezy:

1) dekretowanie oraz biezgce ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych, w tym
operacji finansowych obstugiwanych jednostek, prowadzone w ujeciu

syntetycznym i analitycznym w ksiegowym programie komputerowym,
odrebnie dla okreslonego rodzaju srodkéw bedacych w dyspozycji jednostek,
w tym:

a) Srodkéow w ramach planu wydatkéw budzetowych,

b) dochoddéw budzetowych (z wytaczeniem analityki, ktéra prowadzona jest
przez jednostki w odrebnym systemie komputerowym, tj.: dochoddéw
z tytutu wyzywienia i pobytu w obstugiwanych placowkach, dochodéw
zwigzanych z optatami za pobyt w Izbie Wytrzezwien oraz dochodéw
uzyskiwanych przez Miejski Zarzad Drdg z tytutu optat za postdj pojazddw
samochodowych na drogach publicznych w Strefie Ptatnego Parkowania),

c) s$rodkow ZFSS,

d) s$rodkéw innych niz gminne przekazane na realizacje zadan wiasnych
i zleconych (dotacje celowe),

e) rachunku sum depozytowych (w szczegdlnosci zabezpieczenie nalezytego
wykonania umow, wadia),

f) Srodkdéw pozyskanych na realizacje programoéw, projektdw lub zadan
zwigzanych z programami realizowanymi z udziatem srodkdéw, o ktdrych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,



2)

3)

4)

5)

6)

ewidencjonowanie i rozliczanie skfadnikéw majatku:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych
w komputerowym programie finansowo-ksiegowym,

b) okresowa amortyzacja (naliczanie umorzenia) oraz aktualizacja Srodkéw
trwatych,

c) uzgadnianie zapisOw ewidencji syntetycznej z prowadzong w obstugiwanych
jednostkach ewidencjg analityczng $rodkdéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego do 85 dnia po dniu
bilansowym, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) rozliczanie inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych z arkuszy spisowych
z danymi wynikajacymi z ksigg rachunkowych,

dokumentowanie zapiséw ksiegowych polegajace na sporzadzeniu, wedtug stanu
na koniec kazdego miesiqgca roku obrachunkowego, nastepujacych
jednostkowych zestawien generowanych z programu finansowo-ksiegowego,
ktérych obowigzek wynika z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:

a) zestawienia obrotéw i sald Ksiegi Gtdwnej — syntetyka z uwzglednieniem
kont bilansowych i pozabilansowych,

b) zestawienia obrotéw i sald Ksiag pomocniczych - analityka
z uwzglednieniem kont bilansowych i pozabilansowych,

c) zestawienia obrotéw i sald Ksiegi Gidwnej w postaci zbiorczej wedtug
jednostek,

d) dziennikdw czastkowych jako zestawien przedstawiajacych wykaz
dokumentéw zaewidencjonowanych wedtug poszczegdinych dziennikdw,

e) dziennikdw czastkowych — zestawienie zbiorcze (bez dokumentéw),

f) raportu zgodnosci dziennikdw czastkowych z Ksiegg Gtéwna,

g) rejestru zakupu VAT,

h) rejestru sprzedazy VAT,

przygotowywanie, sporzgdzanie oraz przekazywanie do Urzedu Miasta Ptocka
jednostkowych sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych oraz
rocznych ZJO i obstugiwanych placowek, w tym:

a) sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej Rb-28S,

b) sprawozdan z wykonania planu dochoddéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej Rb-27S,

c) sprawozdan o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami Rb-50,

przygotowywanie, sporzadzanie oraz przekazywanie do Urzedu Miasta Ptocka
jednostkowych kwartalnych sprawozdan w zakresie operacji finansowych ZJO
oraz obstugiwanych placéwek, w tym:
a) kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych Rb-N, Rb-ZN,
b) kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji Rb-Z,
przygotowywanie, sporzgdzanie oraz przekazywanie do Urzedu Miasta Ptocka
rocznych jednostkowych sprawozdan finansowych ZJO oraz obstugiwanych
placowek, w tym:
a) bilans,
b) rachunek zyskéw i strat,
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki,
d) informacja dodatkowa,
7) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu ZJO i obstugiwanych
jednostek,



8) analiza wykorzystania s$rodkdéw przydzielonych z budzetu Iub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji obstugiwanych jednostek,

9) potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

10) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Kuratorium Os$wiaty, Urzad Skarbowy, Gtéowny Urzad Statystyczny, Urzad
Miasta Ptocka),

11) sporzadzanie sprawozdan i analiz zleconych przez Dyrektora ZJO,

12) prowadzenie ewidencji zapewniajgacej prawidtowe sporzadzenie rejestru
zakupu VAT i rejestru sprzedazy VAT ZJO i obstugiwanych jednostek,

13) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego ZJO i obstugiwanych jednostek
i przekazywanie do Urzedu Miasta Ptocka,

14) udziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miasta Plocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Ptocka,

15) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw, w tym dokumentéw
ksiegowych do sktadnicy akt,

17) wspotpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przy opracowywaniu kart realizacji
zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Ptocka w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego 1 (DK1) dodatkowo nalezy:

1) rozliczanie dotacji celowych na wyposazenie szkét podstawowych
w podreczniki, materiaty edukacyjne lub materiaty éwiczeniowe,

2) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym w zakresie
dotyczacym faktur ZJO,

3) przyjmowanie od obstugiwanych jednostek faktur ptatnych kartami
przedptaconymi i przelewami sprawdzonych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektorow
jednostek,

4) przygotowanie dziennych limitdw na zapotrzebowanie $rodkéw finansowych
dotyczacych wydatkow budzetowych poszczegdlnych placowek
przekazywanych do Urzedu Miasta Ptocka,

5) sporzadzanie przelewdw w formie elektronicznej,

6) przygotowanie dokumentéw do wyptat masowych,

7) generowanie i drukowanie wyciaggdéw bankowych oraz potwierdzen ptatnosci
kartami przedptaconymi,

8) opisywanie faktur zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

4. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego 2 (DK2) dodatkowo nalezy:

1) przygotowanie danych do sprawozdan statystycznych dotyczacych kosztow
biezacych funkcjonowania ZJO,

2) przygotowanie materiatdbw do rocznego sprawozdania o udzielonych
zamodwieniach publicznych dla ZJO,

3) przygotowanie planu finansowego ZJO i jego korekta w trakcie procedury
uchwalania,

4) biezgca analiza wykonania planu finansowego ZJO,

5) sporzadzanie sprawozdan oraz dokonywanie zmian w zakresie Wieloletniej
Prognozy Finansowej ZJO,

6) przygotowywanie wnioskow do zmian w budzecie w zakresie dochoddéw
i wydatkdw ZJO oraz decyzji Dyrektora ZJO w sprawie zmian w planie
finansowym w zakresie upowaznienia udzielonego Dyrektorowi ZJO przez
Prezydenta Miasta Ptocka,



5. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego 3 (DK3) dodatkowo nalezy weryfikacja
projektow planéw finansowych oraz plandw finansowych ztobkdéw.

6. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego 4 (DK4) dodatkowo nalezy:

1)

2)

3)

weryfikacja projektéw planéw finansowych oraz planéw finansowych

przygotowanych przez jednostki nieoswiatowe, z wyjatkiem ztobkow,

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg MKZP, w tym:

a) przyjmowanie deklaracji cztonkowskich, wnioskéw o pozyczke, wnioskow
0 zapomoge, prowadzenie kartotek, sporzadzanie umow o pozyczke,

b) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej,

c) sporzadzanie list potracen, raportow dziennych do wyciggdéw bankowych,

d) przygotowywanie przelewdw na comiesieczng wyptate pozyczek i zwrotéw
wktadow,

e) ksiegowanie zwrotow wktadow i nadptat pozyczkowych,

f) wykonywanie zadan zwigzanych z rozliczaniem kosztow obstugi
pracodawcow innych niz Miasto Plock,

g) informowanie cztonkéw MKZP o stanie wktadow i zadtuzen,

h) obstuga Zarzadu MKZP,

przygotowywanie, sporzadzanie oraz przekazywanie do Urzedu Miasta Ptocka

jednostkowych kwartalnych sprawozdan z wykonania planu samorzgdowych

zaktadow budzetowych Rb-30s.

§ 11.

Do zadan Dziatu Ptac (DP) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie, na podstawie danych wprowadzonych do systemu KP lub
przekazanych w formie papierowej przez jednostki, naliczania wynagrodzen
pracownikéw obstugiwanych jednostek, pracownikéw ZJO oraz zleceniobiorcéw
Z]10,

sporzadzanie list ptac zgodnie z terminami wyptat zawartymi w regulaminach
wynagradzania pracownikdw ZJO i obstugiwanych jednostek oraz innych
dokumentach,

dokonywanie czynnosci zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczenia,
zmianami w tym zakresie oraz wyrejestrowywaniem pracownikow oraz
zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych jednostek, a takze cztonkdéw ich rodzin,
kompletowanie dokumentacji dotyczacej naliczenia zasitkow z ZUS,

obliczanie  sktadek, przygotowywanie i przekazywanie  deklaracji
rozliczeniowych  pracownikéw oraz zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych
jednostek do ZUS,

obliczanie, pobieranie i przekazywanie miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy pracownikéw oraz zleceniobiorcow ZJO i obstugiwanych jednostek
do US,

przygotowywanie i przekazywanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy za pracownikoéw i zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych
jednostek do US,

przygotowywanie i przekazywanie informacji o przychodach z innych zrodet
oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikéw
oraz zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych jednostek do US,

prowadzenie obstugi pracownikéw oraz zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych
jednostek w zakresie PPK w oparciu o otrzymane dokumenty, dokonujgac
obliczania i przekazywania wpfat do PPK,

10) przygotowywanie i przekazywanie miesiecznych oraz rocznych informacji

o zatrudnieniu lub deklaracji wptat do PFRON na podstawie sprawozdan
o zatrudnieniu przekazywanych przez ZJO i obstugiwane jednostki,

11) dokonywanie potrgcen ustawowych naleznosci wynikajacych z sum
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egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych, na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne, zaliczek oraz kar pienieznych
pracownikdw oraz zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych jednostek,

12) dokonywanie potracen dobrowolnych zwigzanych z ubezpieczeniem
grupowym, ZFSS, MKZP, PKZP oraz zwigzkami zawodowymi pracownikéw ZJO
i obstugiwanych jednostek,

13) przygotowanie wypfat z ZFSS dla pracownikéw ZJO i obstugiwanych jednostek
zgodnie z przekazanymi wykazami,

14) przygotowywanie i przekazywanie plikdw zawierajgcych przelewy i wyptaty
gotdowkowe powstate w wyniku obstugi pftacowej pracownikéw oraz
zleceniobiorcéw ZJO i obstugiwanych jednostek do systemu bankowego
obstugiwanego przez Dziat Finansowo - Ksiegowy 1,

15) przygotowywanie i przekazywanie ksiegowan wyptat do Dziatdw Finansowo -
Ksiegowych,

16) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
pracownikéw ZJO i obstugiwanych jednostek,

17) przygotowywanie zaswiadczen ZUS Rp-7 (zaswiadczenie o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu) dla pracownikéw ZJO i obstugiwanych jednostek na ich
wniosek, jesli sktadnica akt ZJO jest w posiadaniu dokumentéw niezbednych
do ich sporzadzenia,

18) przygotowywanie danych do sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdélnych stopniach awansu zawodowego w szkofach
prowadzonych przez jednostke samorzadu terytorialnego,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen pracownikédw w zakresie
sprawozdawczosci ZJO przekazywanej do SIO,

20) wspotpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przy opracowywaniu kart realizacji
zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Ptocka w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
waojny,

21) przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéow do zakfadowej
skfadnicy akt ZJO.

8§ 12.
Do zadan Dziatu Analiz i IT (DA) nalezy:

1) opracowanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Ptocka stanowigcych
wytyczne do kalkulacji planéw finansowych jednostek o$wiatowych,

2) przygotowanie projektéw planéw finansowych samorzadowych jednostek
o$wiatowych, w tym:
a) wyliczenie kwot na roczne wydatki poszczegdlnych placowek,
b) przyjmowanie projektow przygotowanych przez poszczegdlne placowki,
c) weryfikacja projektow placowek,
d) scalanie projektéw placéwek przed przekazaniem ich do Urzedu Miasta

Ptocka,
e) korekta plandéw finansowych w trakcie procedury ich uchwalania,
3) wykonywanie czynnosci zwigzanych z dotowaniem szkét i placéwek

o$wiatowych publicznych oraz niepublicznych prowadzonych przez inne niz

miasto Ptock osoby prawne lub fizyczne, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym
wnioskéw o udzielenie dotacji,

b) planowanie $rodkéw finansowych na ww. dotacje,

c) przygotowanie, we wspotpracy z Urzedem Miasta Ptocka, projektéow uchwat
Rady Miasta Pfocka,



d) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem dotacji,

e) przygotowywanie miesiecznych zlecen ptatnosci,

f) rozliczanie przekazanych dotacji,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wnioskowaniem i rozliczeniem dotacji
celowej na wyposazenie szkdét podstawowych w podreczniki, materiaty
edukacyjne lub materiaty ¢wiczeniowe, a takze dotacji celowych na realizacje
programoéw rzadowych,

5) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwrotem kosztdw dowozu ucznidw
niepetnosprawnych zgodnie z art. 39a ustawy Prawo oswiatowe:

a) opracowanie projektu uchwaty w zakresie zwrotu rodzicom kosztéw
przewozu dzieci i mtodziezy,

b) przygotowanie wniosku wraz z dokumentacjg dotyczacg zwrotu kosztow
dowozu,

c) analiza ztozonych dokumentéw i sporzadzanie umoéow z rodzicami,

d) przygotowanie dokumentacji do przelewu,

6) obstuga dofinansowania kosztéw ksztalcenia pracownikow mitodocianych
przekazywanego pracodawcom,

7) udziat w przygotowaniu projektéw uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Plocka i innych dokumentéw o charakterze normatywnym,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencja analityczng majatku ZJO oraz
inwentaryzacjq obstugiwanych placowek, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie wytycznych dla obstugiwanych jednostek w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji,

b) monitorowanie obowigzku przeprowadzenia inwentaryzacji w ZJO
i obstugiwanych jednostkach, w tym przygotowywanie harmonogramu
inwentaryzacji na dany rok,

c) przygotowywanie pism i dokumentacji dotyczacych inwentaryzacji, w tym
zarzadzen dyrektora,

d) prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikow majatku ZJO w systemie
~Ewidencja i zarzgdzanie majatkiem”,

e) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majatku obstugiwanych
jednostek metoda spisu z natury z wykorzystaniem systemu ,Ewidencja
i zarzadzanie majatkiem”,

f) zapewnienie prawidtowej realizacji procedury inwetaryzacyjnej, w tym
kontakt z pracownikami obstugiwanych jednostek,

9) obstuga informatyczna i telekomunikacyjna, w tym:

a) utrzymywanie w sprawnosci, rozbudowa i unowoczesnianie sprzetu,
instalacji i oprogramowania teleinformatycznego w siedzibie ZJO,

b) wspotpraca z firmami zewnetrznymi o profilu informatycznym
i telekomunikacyjnym $wiadczacymi ustugi na rzecz ZJO,

c) wspotpraca z firmami zewnetrznymi o profilu informatycznym
i telekomunikacyjnym $wiadczacymi ustugi na rzecz Urzedu Miasta Ptocka
w zakresie oprogramowania wspierajgcego funkcjonowanie oswiaty,

d) przygotowywanie zapotrzebowania oraz dokumentacji technicznej
zwigzanej z procesem zakupu sprzetu, oprogramowania oraz ustug
teleinformatycznych na rzecz ZJO,

e) tworzenie i wdrazanie narzedzi informatycznych (proste oprogramowania,
arkusze kalkulacyjne itp.) wspierajgcych prace ZJO oraz obstugiwanych
jednostek,

f) administrowanie stronami internetowymi obstugiwanymi przez Zarzad
Jednostek Oswiatowych, a w szczegodlnosci:

- strona internetowa Zarzadu Jednostek Oswiatowych,
- strona internetowa Ptockiego Portalu Oswiatowego,
- strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej,
- komunikator placowek obstugiwanych przez ZJO,

g) administrowanie platforma zarzadzania oswiata,
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h) zabezpieczenie danych teleinformatycznych przetwarzanych w siedzibie
Z]10,

i) petnienie funkcji administratora systeméw informatycznych dla ZJO,

j) obstuga informatyczna Ziobkéw miejskich w celu zapewnienia
bezpieczenstwa oraz ciggtosci pracy w placéwce,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzkéw sprawozdawczosci

statystycznej Miasta Ptocka, w tym:

a) koordynacja i wspieranie dziatan jednostek organizacyjnych oswiaty Miasta
Ptocka wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,

b) realizacja zadan ZJO wynikajacych z ustawy o systemie informacji
oSwiatowej,

c) weryfikowanie i potwierdzanie danych zawartych w zestawieniach
udostepnianych w bazie danych SIO stuzacych ustalaniu wysokosci kwoty
potrzeb oswiatowych dla Miasta Ptocka,

d) koordynacja dziatan przy sporzadzaniu sprawozdania z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego
w szkotach prowadzonych przez Miasto Ptock,

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz zleconych przez Dyrektora ZJO,

11) wspotpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przy opracowywaniu kart realizacji
zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Ptocka w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

12) przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zaktadowej
skfadnicy akt ZJO.

§ 13.
Do zadan Dziatu Pomocy Materialnej i Administracji (DPM) nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom
i stuchaczom na podstawie art. 90b — 90p ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie o$wiaty, w tym:

a) planowanie $rodkéw finansowych,

b) przygotowywanie projektdow uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Plocka i innych dokumentéw o charakterze
normatywnym,

c) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania
kryteridw wnioskdéw o udzielenie pomocy materialnej,

d) przygotowywanie decyzji administracyjnych i innych dokumentow
wymaganych w postepowaniu administracyjnym,

e) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie
z decyzjami administracyjnymi,

f) przygotowanie list wyptat gotéwki i przelewdéw oraz rozliczanie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

g) koordynowanie zadan szkét i ZJO w zakresie pomocy materialnej
o charakterze motywacyjnym,

h) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych pomocy materialnej,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej uczniom
na podstawie art. 90t ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty,

w tym:
a) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Plocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Ptocka i innych dokumentéw o charakterze

normatywnym dotyczacych stypendidw Pfockiej szansy edukacyjnej
i Pfockich Talentdw,

b) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania
kryteriow wnioskdw o udzielenie stypendidéw Pfockiej szansy edukacyjnej
i Ptockich Talentdéw,
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c) przygotowanie list stypendystéw ww. stypendidow i przekazanie ich do
wiadomosci szkot,

d) przygotowanie list przelewdw stypendidw Pfockiej szansy edukacyjnej
i Ptockich Talentdéw,

e) naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz
przygotowywanie dokumentéw do przelewéw do Urzedu Skarbowego
w zakresie stypendidow Pfockiej szansy edukacyjnej i Ptockich Talentéw,

f) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rocznych 0 wysokosci
stypendium oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
z programow Ptockiej szansy edukacyjnej i Ptockich Talentdw,

g) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych
programéw stypendialnych,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli na podstawie art. 72 KN, w tym:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Ptocka, zarzadzen
Prezydenta Miasta Plocka i innych dokumentdw o charakterze
normatywnym dotyczacych pomocy zdrowotnej,

b) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania
kryteridw wnioskow o udzielenie pomocy zdrowotnej,

c) przygotowanie list nauczycieli z propozycja przyznania $wiadczen
i przekazanie do Prezydenta Miasta Ptocka do zatwierdzenia, a nastepnie
do wiadomosci szkot,

d) przygotowanie list wyptaty gotowki i przelewdw oraz rozliczanie pomocy
zdrowotnej,

e) przygotowanie dokumentéw do przelewow do Urzedu Skarbowego
podatku dochodowego od 0séb fizycznych w zakresie pomocy zdrowotnej,

f) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczgcych pomocy zdrowotnej,

4) wspoOtpraca ze szkotami w  zakresie obstugiwanych  programoéw
stypendialnych,

5) wspotpraca ze stanowiskiem ds. osobowych przy opracowywaniu kart
realizacji zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Miasta Ptocka w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do zaktadowej sktadnicy akt
Z10,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej
oraz nadzor nad przestrzeganiem terminow,

b) organizowanie odbioru korespondencji i dokumentéw z Urzedu Miasta

Ptocka,
c) przekazywanie zadekretowanej korespondencii,
d) prowadzenie rejestrow korespondencji wptywajacej i wysytanej,

ewidencji uchwalt, zarzadzen, decyzji, umoéw i innych niezbednych pism
do prawidtowego funkcjonowania ZJO,

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

f) prowadzenie magazynu, organizacja zaopatrzenia materiatowo -
technicznego ZJO, dokonywanie zakupdéw na potrzeby ZJO oraz
zgtaszanie potrzeb w tym zakresie,

g) gospodarka pieczeciami i nadzér nad tablicg ogtoszen,

h) koordynacja spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu oraz
wyposazenia pozostajacego w zasobach ZJO z wylaczeniem sprzetu
informatycznego i teleinformatycznego,

i) obstuga centrali telefonicznej,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg zaktadowej skfadnicy akt:
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a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych
ZJO oraz doradzanie w zakresie wfasciwego postepowania
z dokumentacja,

b) koordynacja pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w zakresie
wiasciwego stosowania procedur i przepiséw wynikajacych z Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

C) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz kwerend archiwalnych
czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdéb, zdarzen,

e) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w Ilatach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

f) udostepnianie dokumentacji archiwalnej osobom upowaznionym,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

h) odpowiedzialnos¢ za ochrone informacji niejawnych i ochrone danych
osobowych,

i) dbanie o bezpieczenstwo zaktadowej skitadnicy akt, w szczegolnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym
zniszczeniem,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci oraz estetycznego
wygladu pomieszczen ZJO.

§ 14,

Do zadan Stanowiska ds. osobowych (SO) nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZJO i dyrektoréw obstugiwanych
jednostek,

przygotowywanie naboru na wolne stanowiska kierownikdéw obstugiwanych
jednostek nieoswiatowych oraz na wolne stanowiska w ZJO,

przygotowanie dla potrzeb ZUS dokumentéw emerytalnych pracownikéow ZJO
oraz dyrektoréw obstugiwanych jednostek,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow ZJO oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek,

udziat w przygotowaniu projektow zarzadzen wewnetrznych, zarzadzen
i decyzji Prezydenta Miasta Ptocka, uchwat Rady Miasta Ptocka,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem dyrektorow
obstugiwanych jednostek,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang wynagrodzen
pracownikéw ZJO i dyrektoréw obstugiwanych jednostek,

wspoitdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

10) przygotowywanie informacji dotyczacej pracy dyrektorow w zakresie

okres$lonym przepisami prawa o$wiatowego w celu przygotowania czgstkowych
ocen pracy dyrektorow placéwek oswiatowych,

11) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu

Miasta Ptocka, w tym:

a) opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania
zadan obronnych,

b) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego w ZJO oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

c) sporzadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadan operacyjnych
przydzielonych do realizacji ZJO w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,
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d) bezposredni nadzor nad catoksztattem dziatalnosci Statego Dyzuru,
uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

e) wykonywanie i biezgca aktualizacja dokumentacji zapewniajacej sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

12) przygotowanie listbw gratulacyjnych dla nauczycieli i pracownikéw
nagrodzonych przez Prezydenta Miasta Ptocka z okazji Dnia Edukacji
Narodowej lub jubileuszy jednostek o$wiatowych,

13) sporzadzanie raportow i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia w ZJO
i obstugiwanych placéwkach,

14) przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zakfadowej
sktadnicy akt Z]O.

§ 15.
Do zadan Stuzby bhp (BHP) nalezy:

1) dokonywanie przegladéw warunkéw pracy, higieny i stanu technicznego ZJO,
jednostek organizacyjnych wskazanych w uchwale w sprawie organizacji
wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ptock,

2) koordynowanie prac zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego w ZJO,
jednostek organizacyjnych wskazanych w uchwale w sprawie organizacji
wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ptock,

3) wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia obowigzkéw stuzby bhp w ZJO
i jednostkach organizacyjnych wskazanych w uchwale w sprawie organizacji
wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Ptock,

4) roczne przygotowanie raportu (sprawozdania) z przegladu warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w ZJO i jednostkach organizacyjnych
wskazanych w uchwale w sprawie organizacji wspdlnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Ptock,

5) uczestniczenie w realizacji zadan zmierzajacych do poprawy warunkéw bhp
i ppoz. w ZJO,

6) przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zakfadowej
skfadnicy akt ZJO.

§ 16.
Do zadan Radcow Prawnych nalezy obstuga prawna ZJO, polegajaca w szczegdlnosci
na:

1) opiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym projektéw aktéow prawnych
Dyrektora ZJO,

2) udzielaniu porad prawnych pracownikom obstugiwanych jednostek
o$wiatowych, ztobkdéw, Izby wytrzezwien oraz pracownikom ZJO w zakresie
obowigzujgcego prawa - zwigzanych ze stosunkiem pracy,

3) opiniowaniu pod wzgledem formalno - prawnym uméw, porozumien oraz
decyzji administracyjnych,

4) wydawaniu opinii prawnych w sprawach kadrowych m.in. z zakresu kodeksu
pracy, KN i ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5) udzielaniu porad i wyjasnien dotyczacych interpretacji prawa,

6) prowadzeniu innych spraw zwigzanych z obstugg prawng ZJO, w tym
zastepstwo procesowe ZJO.
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§ 17.

Do zadan Petnomocnika ds. Naruszen (PN) nalezy:

1)

2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu przeciwdziatania

nieprawidtowosciom w ZJO oraz jednostkach obstugiwanych zobowigzanych do

stosowania procedury zgtoszen wewnetrznych zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow, w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie informacji o naruszeniu prawa i zapewnienie rozpatrzenia
kazdego zgtoszenia poprzez ocene formalng zgtoszenia, powotanie Komisji ds.
Naruszen, prowadzenie rejestrow upowaznien wydanych dla cztonkéw Komisji
ds. Naruszen oraz kierowanie ich pracami,

b) potwierdzenie sygnalisScie przyjecia zgtoszenia, spetnienie wobec niego
obowigzku informacyjnego oraz dalsza komunikacja z sygnalistg, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej,

c) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia oraz zapewnienie
bezstronnosci podczas podejmowanych dziatan nastepczych,

d) prowadzenie rejestrow zgtoszen,

e) uzgadnianie wnioskOw o rozwigzanie umowy o prace z inicjatywy pracodawcy,
w szczegolnosci udzielenie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej
z dziataniami sygnalizacyjnymi,

inne zadania wymagane przepisami prawa z zakresu ochrony sygnalistow.

§ 18.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. Ochrony Danych (OD) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych dla ZJO i jednostek obstugiwanych
przez ZJO,

monitorowanie i dostosowywanie zgodnosci dziatalnosci ZJO i jednostek
obstugiwanych z ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych (RODO),
wytycznymi Grupy Roboczej art. 29 (Europejskiej Rady Ochrony Danych)
i krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych,

biezace doradztwo we wszelkich kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
i ochrong danych osobowych, a takze ich zgodnosci z RODO oraz krajowymi
przepisami z zakresu ochrony danych osobowych w ZJO oraz obstugiwanych
jednostkach,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikéw ZJO
oraz obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
doradztwo w zakresie szacowania ryzyka ogodlnego i udzielanie na zgdanie zalecen
co do oceny skutkéw dla ochrony danych w ZJO oraz jednostkach obstugiwanych,
opracowywanie rozwigzan z obszaru ochrony danych osobowych,
z uwzglednieniem zmian w prawie w tym zakresie,

przygotowanie tresci obowigzku informacyjnego (klauzul informacyjnych) dla ZJO
i jednostek obstugiwanych,

analizowanie i opiniowanie wzoréw dokumentéw z zakresu ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci: polityk bezpieczenstwa, procedur, instrukcji oraz
umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym oraz przygotowywanie niezbednych pism
do odpowiednich instytucji (m.in. PUODO),

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem oraz dla oséb, ktérych dane dotycza,

11) inne zadania wymagane przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych,
12) przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentow do zakfadowej

skfadnicy akt ZJO.
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V. Postanowienia dotyczace organizacji pracy Z2JO

§ 19.
Status prawny pracownikéw ZJO okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz inne przepisy prawa.

§ 20.

1. Organizacje, dyscypline i porzadek w procesie pracy ZJO, czas pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla zatwierdzony przez
Dyrektora Regulamin Pracy ZJO.

2. Indywidualne obowigzki pracownikoéw okreslajg zakresy uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci znajdujace sie w aktach osobowych.

3. Szczegdtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz system wynagrodzen
pracownikéw ZJO okreslajg odrebne przepisy oraz regulamin wynagradzania ZJO.

§ 21.
Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny ZJO stanowiacy zatgcznik
do Regulaminu.

§ 22.
1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta
Miasta Ptocka zatwierdzajgqcym jego tresé.
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Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego ZJO

Struktura Organizacyjna Zarzadu Jednostek Oswiatowych - Jednostka Budzetowa

Wieloosobowe stanowisko ds.
Ochrony Danych (OD)

Stanowisko ds. osobowych (SO)

Stuzba bhp (BHP)

Radca Prawny (RP)

Dyrektor (D) _‘
Gtéwny Ksiegowy (GK)
Kierownik Dziatu
Kierownik Finansowo - Kierownik
Kierownik Dziatu Dziatu Ksiggowego ds. Dziatu
i i - ZJ0O, szkot i -
Pon.]ocy. . Kierownik Dziatu Kl.erownlk Fln.anSOWO - ponadpodstawowych Fln.anSOWO
Materialnej i o Dziatu Ptac Ksiegowego ; ’ Ksiegowego
Administragji Analizi 1T (DA) (DP) ds.szkét SEBOTE ds. Ztobkow i
] S.SzKOt wychowania : .
(DPM) podstawowych i pozaszkolnego i przedszkoli
likwidatury (DK1) szkét specjalnych (DK3)

(DK2)

Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego (ZGK)

Petnomocnik ds. Naruszen (PN)

Stanowiska ds.:

- stypendiéw i pomocy
zdrowotnej dla
nauczycieli

- sekretariatu

- zaktadowej sktadnicy
akt

- sprzgtania

Stanowiska ds.:

- analiz,
przygotowania budzetu
i dotacji

- inwentaryzaciji

- informatyki

Wieloosobowe
stanowisko
ds. ptac

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiegowosci i
rachunkowosci
szkot
podstawowych i
likwidatury

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiegowosci i
rachunkowosci
ZJO, szkot
ponadpodstawowyc
h, placéwek
wychowania
pozaszkolnego,
zespotow szkot i
szkot specjalnych

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiegowosci i
rachunkowosci
Ztobkow i
przedszkoli

Dziat Finansowo-
Ksiegowy ds. Izby
Wytrzezwien, Strazy
Miejskiej, Miejskiego
Zarzadu Drog, Zaktadu
Ustug Miejskich
+Muniserwis”, MKZP
(DK4)

Stanowiska ds.:

- ksiegowosci i
rachunkowosci Izby
Wytrzezwien, Strazy
Miejskiej, Miejskiego

Zarzadu Drog
- zespot ds. Zaktadu

Ustug Miejskich
~Muniserwis” i MKZP




