Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr. 21 / g 04 "!l

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO CENTRUM OSWIATY

W MALOGOSZCZU.

§1.

Samorzgdowe Centrum O$wiaty w Malogoszczu dziala na podstawie:

1. Uchwatly Nr 15/141//16 z dnia 31 sierpnia 2016r Rady Miejskiej w Matogoszczu

w sprawie likwidacji Miejsko Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Malogoszczu i utworzenia samorzgdowej jednostki budzetowej Miasta i Gminy Malogoszcz
pod nazwa ,,Samorzadowe Centrum Oswiaty w Malogoszczu”™

2. Ustawy z 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz.U. 2015 .2156 z pdZn,zm.)

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U.z 2013.885 z p6zn.zm.)
4. Ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446)

Zadania Samorzgdowego Centrum Os$wiaty okre$la statut stanowigcy zatgcznik do Uchwaly
Rady Miejskiej Nr 15/141/16 z dnia 31 sierpnia 2016r.

§ 2.

Samorzadowe Centrum O$wiaty jest jednostka obstugujaca, powotang w celu zapewnienia
jednostkom organizacyjnym obstugi organizacyjnej, ekonomiczno-administracyjne;j

i finansowo- ksiggowej dla ktérych organem prowadzacym jest Urzad Miasta i Gminy

w Matogoszczu.

§ 3.
1.Jednostkami organizacyjnymi obslugiwanymi sa:

a) Zesp6t Szkét Ogdéinoksztatcgeych w Matogoszeczu

w sktad Zespotu wchodza:

- Liceum OgodlInoksztatcace w Matogoszczu

- Liceum Ogodlnoksztatcgce dla Dorostych w Matogoszczu

- Publiczne Gimnazjum w Matogoszczu



-Szkota Podstawowa w Matogoszczu

- Szkota Podstawowa w Matogoszczu Filia w Le$nicy
b) Zespot Placéwek Oswiatowych w Ztotnikach

w sktad Zespotu wchodza:

- Publiczne Gimnazjum w Ztotnikach

- Szkota Podstawowa w Ztotnikach

- Przedszkole Publiczne w Ztotnikach

c) Zesp6t Placowek Oéwiatowych w Zarczycach Duzych
w skiad Zespotu wchodza:

- Szkota Podstawowa w Zarczycach Duzych

- Przedszkole Publiczne w Zarczycach Duzych

d) Szkota Podstawowa w Koztowie

e) Szkota Podstawowa w Rembieszycach

f) Przedszkole Publiczne w Matogoszczu

g) Przedszkole Publiczne w Koztowie

§ 3.
Centrum wykonuje swoje zadania przy pomocy zatrudnionego personelu
na nastepujacych stanowiskach pracy:
- Kierownik
- Glowny ksiegowy
- Inspektor ds. plac
- Inspektor ds. kadr
- Inspektor ds. o§wiaty
- 2 Inspektordw ds. ksiggowosci

§ 4.

1. Samorzgdowym Centrum Os$wiaty kieruje kierownik na podstawie aktu
nawigzania stosunku pracy i udzielonego od Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
Pelnomocnictwa.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowigzki wykonuje Gtéwny ksiegowy
lub osoba upowazniona przez Kierownika.



§ 5.

Do obowigzkow Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie i wykonanie zadan Centrum w sposob zapewniajacy prawidlows ich
realizacj¢ i ich biezacy nadzor,

realizowanie wlasciwej polityki kadrowej podleglego personelu,

dbanie o nalezytg dyscypling i atmosferg pracy,

realizowanie planu finansowego,

wspOlpraca z Dyrektorami Szkot i Przedszkoli przy realizacji zadan wynikajacych
z planu dziatalnosci finansowe;j.

Sprawy zastrzezone do osobistej decyzji Kierownika:
1. Przyjecia do pracy, zwolnienia z pracy, awansowanie i nagradzanie oraz nakladanie
kar.
2. Sprawy dyscypliny pracy.
3. Wydawanie wewnetrznych zarzadzen i instrukeji stuzbowych oraz przepisow
regulujgcych dziatalno$é Samorzadowego Centrum OSwiaty

§ 6.

Glowny Ksiegowy
1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio - Kierownikowi Centrum

2. Gléwny ksiegowy realizuje swoje obowigzkii uprawnienia oraz zadania wynikajgce
ze szczegllnych przepisdw poprzez:

- organizowanie i doskonalenie obiegui kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji finansowych i ochron¢ mienia spolecznego,
prawidlowego prowadzenia ksiggowosci, sporzadzania sprawozdan finansowych w
sposob umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych - Dyrektorom Szkot
i Przedszkoli;
b) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
¢) ochrone mienia i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych majatkowo
za to mienie;
d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych;
e) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:
- postrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych;
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez
Dyrektoréw umoéw;
- przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych w szczegolnosci :
wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow i ustalonych terminéw
wyplat.
- wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z zakresu czynnosci ustalonego przez Kierownika



Wszystkie dokumenty finansowe i operacje gospodarcze wykonywane przez Centrum na
rzecz Szkot i Przedszkoli dotyczace wyplat podlegaja kontroli merytorycznej przez
Dyrektorow jednostek z klauzulg ,,zlecam dokonanie wyptaty> .

Kontrola wewngtrzna dokumentéw prowadzona bedzie w oparciu o instrukcje wewnetrzng
obiegu dokumentéw ksiegowych obowigzujgcg w placowkach oswiatowych Gminy
Malogoszcz.

§7.
Bezposredni nadzér nad stanowiskami Specjalisty ds. ksiggowosci i Specjalisty ds. ptac

sprawuje Glowny ksiggowy.
Podzial pracy i zakres obowigzkoéw dla pracownikoéw ksiegowosci ustala Glowny Ksiggowy.

§ 8.

Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. kadr oraz stanowisko Specjalista ds.o$wiaty podlega
bezposrednio Kierownikowi Centrum.
Podzial pracy i zakres obowigzkow dla tych stanowisk pracy ustala Kierownik.

§ 9.

Czas pracy pracownikow Centrum wynosi 40 godzin tygodniowo w godzinach od 7%°-15%
§ 10

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje Kierownik Samorzadowego
Centrum O$wiaty.

§11

Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej

§ 12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.01.2017r
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