ZARZADZENIE Nr 19/2016/SCO
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA

z dnia 4 lutego 2016 roku

w sprawie Regulaminu Samorzqdowego Centrum Oswiaty w Sandomierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie
gminnym /tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515z pozn. /zarzqdzam, co nasigpuje:

I§‘ I
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Oswiaty w Sandomierzu
£ : yjmny ' :

stanowiqcy zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu FEkonomiczno — Administracyjnego Szkol
w Sandomierzu nadany Zarzqdzeniem Nr 43.1/2016/ZFAS Burmistrza Miasta Sandomierza

zdnia 17 wrzesnia 2015 roku

§3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1do Zarzqdzenia Burmistria
Miasta Sandomierza Nr 19/2016/SCO
7 dnia 04.02.2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO CENTRUM OSWIATY
W SANDOMIERZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Samorzqdowe Centrum Oswiaty w Sandomierzu zwane dalej Centrum realizuje zadania:

1) Wiasne gminy wynikajqce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U z 2015r., poz. 1515 z pozn. zm.) i z ustawy z dnia 7 wrzeSnia 1991 roku o systemie
oswiaty (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 2156 z pézn. zm.) z zakresu organu prowadzqcego Placowki
Oswiatowe prowadzone przez Gming Sandomierz.

2) Zadania z zakresu obshugi organizacyjnej ekonomiczno — administracyjnej. finansowo
ksiegowej Placowek Oswiatowych, Zlobkow i Centrum.

3) Zadania z zakresu oswiaty i edukacji.

Regulamin Organizacyjny Samorzqdowego Centrum OSwiaty w Sandomierzu, zwany dalej
. Regulaminem”, okresla:

1) organizacje Centrum,

2) zasady funkcjonowania Centrum,

3) zakresy dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy Centrum.

§2

Samorzqdowe Centrum Oswiaty w Sandomierzu jest jednostkq budzetowq Gminy Sandomierz.
Obejmuje swojq dzialalnosciq nast¢pujqee Placowki Oswiatowe i Zlobki w Sandomierzu:

1) Gimnazjum Nr | przy ul. Ciesli Nr 2;

2) Gimnazjum Nr 2 przy ul. Flisakow 30;

3) Szkole Podstawowq Nr 1 przy ul. Okrzei 6;

4) Szkole Podstawowq Nr 2 przy ul. Mickiewicza 9;

5) Szkole Podstawowq Nr 3 przy ul. Flisakow 30;

6) Szkole Podstawowq Nr 4 przy ul. Mickiewicza 39;

7) Przedszkole Samorzqdowe Nr 1 przy ul. Okrzei 8;

8) Fili¢ Przedszkola Samorzqdowego Nr 1 przy ul. Parkowej 4;

9) Przedszkole Samorzqdowe Nr 3 przy ul. Slowackiego 9;

10) Przedszkole Samorzqdowe Nr 5 przy ul. Portowej 28;

11) Przedszkole Samorzqdowe Nr 6 przy ul. T. Kréla 3;

12) Przedszkole Samorzqdowe Nr 7 przy ul. Armii Krajowej 5;

13) Zlobek przy Przedszkolu Samorzadowym Nr 3 przy ulicy Portowej 28.

§3

Siedziba Centrum znajduje si¢ w Sandomierzu przy ul. Leona Ciesli Nr 2 w budynku Gimnazjum Nr
1 w Sandomierzu.



§4

Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedzialku do
pigtku.

1. STRUKTURA, ORGANIZACJA CENTRUM

§5

W skiad Centrum wchodzq:
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych,
5) Stanowisko pracy ds. administracyjnych,
6) Wieloosobowe stanowiske ds. oswiaty i edukacji,
7) Radea Prawny.

§6

Pracq Centrum kieruje Dyrektor, kiory reprezentuje je na zewnqtrz. Dziala na podstawie udzielonych
przez Burmistrza Miasta Sandomierza pelnomocnictw i upowaznien.

§7
Glowny Ksiggowy Centrum podlega bezposrednio Dyrektorowi i zast¢puje go w czasie nieobecnosci.
§8

Strukturg organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiqey infegralng czesé
niniejszego Regulaminie.

§9

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzqdkowania
stuzbowego, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie zadan na kazdym
stanowisku pracy.

I1I. PODZIAL KOMPETENCJI

§10
Do obowiqzkow Dyrektora naleiy:

1) kierowanie dzialalnosciq Centrum i nadzorowanie tej dzialalnos$ci zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami prawa, zalozeniami i wytycznymi Rady Miasta Sandomierza
1 Burmistrza Sandomierza, w oparciu o zasade ekonomicznej efektywnosci dzialania,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami Centrum,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, porzqdku i dyscypliny pracy,



4) reprezentowanie Centrum na zewnqlrz,

5) dokonywanie biezqcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej stosownie do
regulacji wynikajqeyeh z ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pozn. zm.)
oraz standardow kontroli zarzqdczej ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. z 2009r., Nr 15 poz. 84).

0) realizacja polityki oswiatowej na terenie miasta w odniesieniu do przedszkoli, szkol
podstawowych i gimnazjow,

7) realizacja ustalonych podstawowych kierunkow rozwoju szkol i placowek oswiatowo-
wychowawczych i zlobkow,

8) nadzor nad ustaleniami wskaznikow dyrektywnych w zakresie organizacji szkol i przedszkoli
uwzgledniajgcych ilos¢  oddzialow, liczebnos¢ wuczniow w  oddzialach, zakres zajeé
pozalekcyjnych wykraczajqeych poza minimum programowe oraz strukturg 1 limity
zatrudnienia nauczycieli i pracownikow nie bedgceych nauczycielami,

9) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe sporzqdzanie przez poszczegdlne Placowki Oswiatowe
projekiow organizacyjnych i biezqce egzekwowanie ich prawidlowej realizacji zwlaszcza
w zakresie wymiaru godzin ponadwymiarowych nauczycieli i zgodnosci co do realizacji
funduszu plac i przedstawienie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Sandomierza.

10) nadzor nad prawidlowq realizacjq budzetu w dziale , Oswiata i wychowanie”, oraz nad
przestrzeganiem przez jednostki oswialy i zlobki dyscypliny budzetowej,

11) nadzor nad opracowywaniem dla potrzeb Rady Miasta i Burmistrza uchwal i zarzqdzen
w zakresie funkcjonowania zlobkow, przedszkoli, szkol i centrum,

12) nadzor nad opracowywaniem w porozumieniu z dyrektorami szkol projektow obwodow
szkolnych,

13) nadzor nad organizowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

14) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych kadry kierowniczej ,a w tym:

a) organizowanie konkursow,

b) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

¢) wnioskowanie o powolanie bqdz odwolanie dyrektora placowki,

d) wnioskowanie o zmiang wynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych,

e) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen pracowniczych i urlopowych kadry kierowniczej,

15) nadzor nad przygotowywaniem opinii i whioskow w zakresie tworzenia i likwidacji Placowek
Oswiatowych,

16) nadzor nad opiniowaniem i przedstawianiem do zatwierdzenia statutow szkol i przedszkoli
i zlobkow,

17) nadzor nad przygotowywaniem dla Burmistrza wnioskow i decyzji dotyezqeyeh trybu
odwolawczego od decyzji poszczegolnych dyrektorow,

18) nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem prac statystycznych, sprawozdan i analiz,

19) nadzor nad prawidlowosciq sporzqdzanych przez dyrektoréw danych niezbednych przy
sporzqdzaniu sprawozdan,

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez jednostki oswiatowe i zlobki ustalonych
limitow zatrudnienia i wydatkow z osobowego funduszu plac oraz nad przestrzeganiem
dyscypliny plac,

21) nadzor nad organizowaniem kontroli w Placowkach Oswiatowych i Ziobkach.

§11
Do obowiqzkow glownego ksiggowego nalety w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqeych
operacji gospodarczych i finansowych,



5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,

6) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedgcych w dyspozycji obstugiwanych
Placowek Oswiatowych,

7) sporzqdzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych oraz bilansu rocznego,

8) uzgadnianie miesi¢czne kont syntetveznych i analitycznych dla poszezegolnych
Placowek Oswiatowych,

9) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami,

10) rozliczanie delegacyi,

11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych,

12) zastgpowanie Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci,

13) prowadzenie teczek zgodnie z obowiqzujqcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

14) opracowywanie budzetu dochodow i wydatkow miejskich Placéwek Oswiatowych, Zlobkow
i Centrum,

15) analiza kosztow funkcjonowania Centrum oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwiqzanych,

16) prowadzenie dokumentacji ksiggowej Zlobka przy Przedszkolu Samorzqdowym Nr 5.

17 Jksiggowanie $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum.

§12
Do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowosci budietowej naleiy:

1) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych w  zakresie kosziow zywienia
w Placowkach Oswiatowych i oplaty za pobyt dzieci w przedszkolach i zlobkach,

2) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych, przedmiotow nietrwalvch i materiatow bedgcych
w uzytkowaniu Placowek Oswiatowych i Zlobkéw,

3) rozliczanie inwentaryzacji,

4) wykonywanie innych zadah i obowiqzkéw wynikajqcych z prawidlowej obstugi finansowo-
ksiggowej,

5) prowadzenie teczek zgodnie z obowiqzujgeym jednolitym rzeczowym wyvkazem akt,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami (czeki),

7) obsluga finansowa stypendiow socjalnych,

8) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu oplaty za zZywienie, oplaty za pobyt dziecka
w przedszkolu i zlobku, wystawianych rachunkow oraz dokumentow dotyczqeych zawieranych
UmMow,

9) sporzqdzanie sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego i Urzedu Zamowien
Publicznych,

10) prowadzenie zadan zwiqzanych z ochrong przeciwpozarowg Centrum,

11) wystawianie rachunkéw za wynajem pomieszczen w Placowkach Oswiatowych i Ziobkow,

1 2) prowadzenie dokumentacji oraz analiza umow, w ktorych stronq sq Placowki  Oswiatowe,

13) prowadzenie dokumentacji wydatkow ponizej 30000 FEURO dla Centrum, Placowek
Oswiatowych i Zlobkow,

14) sporzqdzanie sprawozdan z dochodéw Rb 27 i z wydatkow strukturalnych,

15) prowadzenie pelnej dokumentacji i dokonywanie wszelkich czynnosci zwiqzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzqdczej w jednosice.

§13
Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalefy:
1) sporzqdzanie list plac wszystkich pracownikéw Placowek Oswiatowych, Zlobkow oraz
pracownikow Centrum,

2) sporzqdzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen pracownikow Placéwek
Oswiatowych, Zlobkow oraz pracownikow Centrum,



3) prowadzenie teczek zgodnie z obowiqzujqcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
4) prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych w szkolach, przedszkolach, zlobkach
I centrum,
5) prowadzenie rozliczen z Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym,
6) sporzqdzanie spisu z natury majqtku Centrum prowadzenie ksiggi inwentarzowej
Centrum,
7) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu plac,
8) opracowywanie danych do budzetu z zakresu wynagrodzen.
9) sporzqdzanie naliczen niezbednej dokumentacji pracownikom udajqcym si¢ na emeryture,
10) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (RP-7) dla naliczenia kapitalu poczqtkowego,
11) sporzqdzanie sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego,
12) prowadzenie spraw z zakresu Swiadczen pracowniczych i urlopowych kadry kierowniczej
Placéwek Oswiatowych, Zlobkéw i pracownikéw Centrum,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej przyznawania nagrod i odznaczen dla  kadry
kierowniczej Placéwek Oswiatowych i Zlobkéw.

§14
Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy:

l) prowadzenie kartotek analitycznych i syntetycznych w zakresie obsfugi finansowo - ksiggowej
Placéwek Oswiatowych i Ziobkdw,

2) prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumentacji kancelaryjnej Centrum,

3) prowadzenie archiwum zakladowego jednostek obslugiwanych przez Centrum z wylqczeniem
(place),

4) zaopatrywanie Centrum w niezb¢dny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

5) dekretowanie dokumentow zgodnie z klasyfikacjq budzetowqg z uwzglednieniem wydatkow
strukturalnych,

6) nadzor nad prawidlowq realizacjq wydatkow w ramach wydzielonej czesci budzetu na
utrzymanie Placowek Oswiatowych i Ziobkow,

7) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajqcych z prawidlowej obstugi finansowo-
ksigegowej,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow Centrum,

9) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

10) prowadzenie gospodarki driukami i formularzami (kwitariusze K 103),

11) ksiggowanie Srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Placowek Oswiatowych
i Zlobkow,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, sprawujqc funkcje Administratora
Bezpieczenstwa Informacji w jednosice.

§15
Do zadarn stanowiska pracy ds. o$wiaty i edukacji naleiy:

1) biezqce uzyskiwanie informacji o pojawieniu si¢ nowych przepisow prawa dotyczqeych
powierzonych zadan, gromadzenie akiow prawnych i zapoznanie sie z aktualnymi regulacjami
prawnymi,

2) przygotowywanie dokumentacji dot. realizacji politvki oswiatowej na fterenie miasta
w odniesieniu do szkdl gimnazjalnych, podstawowych i przedszkoli.



3) przygotowywanie dokumentacyi i opracowywanie dla potrzeb Dyrekiora Centrum zarzqdzen
w zakresie funkcjonowania i organizacji szkol, przedszkoli i zlobkéw,

4) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol projektow obwodow szkolnych oraz
statutow szkol , przedszkoli i zlobkow,

3) przygotowywanie dokumentacji dot. prowadzenia spraw kadrowych kadry kierowniczej
aw tym:

a. organizowanie konkursow,
b. wnioskowanie o powolanie bqd? odwolanie dyrektora Placowki Oswiatowej,
c. whnioskowanie o zmiang wynagrodzenia i dodatkow funkcyjnych,

6) rejestrowanie nauczania indywidualnego i zajec rewalidacyjnych,

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z zapewnieniem bezplainego transportu dla  dzieci
niepefnosprawnych,

8) prowadzenie  Ewidencji Placowek Niepublicznych,

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placowek,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawieniem not obciqzeniowych dla gmin, ktorych
mieszkancy uczeszezajq do niepublicznych przedszkoli na terenie miasia,

11) rozliczanie  stypendiow i zasitkéw szkolnych, prowadzenie dokumentacji zwiqzanej
z przyznawaniem stypendiow i zasitkow szkolnych,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacja programu ,, Wyprawa szkolna”,

13) przygotowywanie dokumentacji dot. prac statystycznych, sprawozdawczosci oraz analiz
dotyczqcych Placowek Oswiatowych w tym wykonywanie sprawozdan do Ministerstwa
Edukacfi Narodowej i Kuratorium Oswiaty oraz kontrola nad prawidlowosciq sporzqdzanych
przez dyrektorow danych do sprawozdan,

14) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji dla Niepublicznych Placéwek Oswiaty,

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidowaniem
zlobkdw, przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,

16) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizowaniem obowiqzku wychowania przedszkolnego
i szkolnego przez dzieci i mlodziez oraz kontrola w tym zakresie,

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow zlobkow,
przedszkoli, szkol podstawowych i gimnazjow,

18) organizowanie i przeprowadzanie egzamindw na stopien nauczycieli mianowanych oraz
prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

19) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z ocenq pracy dyrektorow szkdl i przedszkoli i zlobkow,

20) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej nagrod i odznaczen dyrektorow,

21) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z konkursami na dyrekioréw, przygotowywanie
postepowania konkursowego,

22) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatoweyj,

23) obstuga programu Vulcan, przygotowanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych w oparciu
o program Vulcan, przygotowywanie dokumentacji dot. prawidlowego sporzqdzania przez
poszczegolne placowki projektow organizacyjnych i biezqce egzekwowanie ich prawidlowej
realizacyi,

24) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej pracownikéw miodocianych,

25) koordynacja wyjazdow kolonijnych dzieci

26) Prowadzenie strony internetowej SCO.



Do zadan Radcy Prawnego naleiy:

1) opiniowanie aktow prawnych, zwiqzanych z dziatalno$ciq Centrum, Placéwek Oswiatowych

i Ztobkow :

a)
b)
c)

parafowanie i ocena pod wzgledem prawnym uméw oraz innych aktow prawnych
sporzqdzanych przez Centrum , Placéwki Oswiatowe i Ziobki.

przygolowywanie dokumentacji i wystepowanie przed sqdem i urzedami (odwolania,
skargi, sprawy z zakresu prawa pracy),

opracowywanie projektow aktow prawnych.

§17

Szezegdlowe kompetencije i odpowiedzialno$é pracownikow okreflajq zakresy czynnosci.

IV. PRZEPIS KONCOWY

§18

Niniejszy Regulamin zatwierdza i dokonuje zmiany Burmistrz Miasta Sandomierza.
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