Zarzadzenie Nr 33/2016
Wajta Gminy Rojewo
z dnia 11 maja 2016 roku

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego
Zespolu Oswiaty i Kultury w Rojewie .

Na podstawie § 6 pkt. 5 Statutu Samorzadowego Zespotu Oswiaty 1 Kultury w
Rojewie przyjetego Uchwata Nr XX VII/187/2001 Rady Gminy Rojewo z dnia 23
lutego 2001 r. (Dz. Urz. Woj. Kuj-Pom. z 2001 nr 32 poz. 529) zmienionego
uchwala nr X1/62/2007 Rady Gminy Rojewo z dnia 19 listopada 2007 r. zarzadzam

co nastepuje:

§ 1
Zaopiniowaé pozytywnie Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Zespotu
O$wiaty i Kultury w Rojewie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Samorzadowego Zespotu
Oswiaty i Kultury w Rojewie.

§3

Traci moc dotychczasowy regulamin obowigzujacy od dnia 20 marca 2008 roku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr33/2016
Waojta Gminy Rojewo
z dnia 11 maja 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SAMORZADOWEGO ZESPOLU
OSWIATY I KULTURY W ROJEWIE

§1

1. Samorzadowy Zespot Oswiaty i Kultury w Rojewie zwany dalej SZOIK jest
jednostka organizacyjng powolang do realizacja zadan wiasnych Gminy
Rojewo w zakresie o§wiaty, wychowania, sportu i rekreacji.

2. SZOIK pelni funkcje inicjujaca 1 organizacyjng, administracyjno
gospodarcza oraz ksiegowo - finansowa wszystkich placowek oswiatowych,
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych.

3. Podstawy prawne oraz szczegdlowy przedmiot i zakres dzialania okresla
statut SZO1K.

§2

Siedziba SZOIK miesci sie¢ w Rojewie pod adresem Rojewo 8, a terenem
dziatalnosci jest Gmina Rojewo .

§3

Bezposredni nadzor nad SZOIK sprawuje Wojt Gminy Rojewo.

§ 4

Na czele SZOIK stoi kierownik, ktory zarzadza i kieruje jednostka bedgc za nig
odpowiedzialnym.

§5

1. Kierownik SZOIK jest odpowiedzialny przed Wojtem Gminy za sprawne i
zgodne z prawem funkcjonowanie jednostki.

2. Kierownik SZOIK pelni nadzér nad wypehianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podleglych pracownikdw, dokonuje kontroli 1 oceny ich pracy.

3. W przypadku, gdy kierownik nie moze pelni¢ swych obowigzkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go osoba wyznaczona.

§6
W SZOiK funkcjonujg nastepujace stanowiska pracy.
1. Kierownik SZOiK -umowa o prace
2. Gléwny ksiggowy jednostki
3. Inspektor - do spraw finansowych i mlodocianych -umowa o prace
4. Podinspektor- do spraw plac i zasitkow -umowa o prace
5. Gltowny specjalista do spraw kultury i sportu -umowa o prace



6. Pracownik gospodarczy do utrzymania czystosci 1 porzadku
-umowa o prace

7. stanowisko opieki nad dowozonymi dzie¢mi -umowa o prace
8. opiekun swietlic -umowa o prac¢  lub umowa zlecenie
§7

Organizacja pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy SZOiK okresla
Regulamin pracy ustalony przez kierownika jednostki w drodze zarzadzenia w
trybie okreslonym przez przepisy prawa.

§8
Do zadan Kierownika SZOiK nalezy

1. Osobiste kierowanie pracg SZOiK.

2. Przygotowanie projektéw aktéw prawnych Rady Gminy Rojewo oraz
Zarzadzen Waéjta dotyczacych oswiaty, kultury, sportu i rekreacji.

3. Wspolpraca z Wojtem Gminy Rojewo oraz Rada Gminy Rojewo w
dziedzinach objetych zakresem dzialania SZOiK, w tym:

a) wspoldziala w opracowaniu projektu budzetu Gminy, w czgsci
dotyczacej dziatania SZOIK,

b) gospodarowania $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji
SZO0iK, planowania kosztow utrzymania SZOiK i rozliczania si¢ z
wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie,

¢) kontrola i rozliczenie §rodki przekazywane w subwencji oSwiatowej,

d) sporzadzenie okresowych analizy z przebiegu wykonania budzetu,

e¢) sktadanie Radzie Gminy Rojewo sprawozdania z dzialalnosci
SZ0IiK,

f) przygotowanie sprawozdan dla Wéjta Gminy Rojewo na sesje Rady
Gminy.

4. Nadzorowanie opracowan projektéw, planéw analiz i informacji oraz
arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli.

5. Wykonywanie czynnosci wynikajacych ze sprawowanego nadzoru nad
szkotami i przedszkolami w zakresie prowadzonej dokumentacj,
organizacji pracy oraz przestrzegania obowigzujacych  przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa.

6. Sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw w zakresie zadan oswiatowych.

7. Wydawanie dyrektorom szkol i przedszkoli zarzadzen i1 doraznych zalecen,
zglaszanie uwag i wnioskow wynikajacych z przeprowadzonych kontroli.

8. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuizbowego w  stosunku do
pracownikow SZOiK:

a) Prowadzi polityke kadrowa i gospodarke funduszem plac SZOIK,

b) Ustala zakresy czynnosci pracownikow,

c) Wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,

d) Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

9. Wspolpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy, m. in. organizuje staze,
przygotowania zawodowe, prace interwencyjne, podpisuje porozumienia w
sprawie stazow, praktyk zawodowych itp. Wdraza do pracy nowych
pracownikow.



10.Organizuje prace komisji i pelni funkcje przewodniczacego komisji
egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego.

11.Jako przedstawiciel organu prowadzacego, uczestniczy w pracach komisji
egzaminacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego, powolywanych
przez kuratorium.

12. Uczestniczy jako obserwator w komisjach egzaminacyjnych na stopief
nauczyciela kontraktowego (w szkolach i przedszkolu).

13. Dokonuje w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty oceny pracy dyrektorow.

14.Prowadzi sprawy zwiazane z realizacja zadania gminy w zakresie
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli.

15.Przygotowuje i uzgadnia ze zwigzkami regulaminy (m.in. wynagradzania,
zdrowia), projekty uchwal Rady Gminy, dotyczace nauczycieli.

16.Przygotowuje i dba o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na dyrektorow
szkot lub powierzenia stanowiska.

17.0dpowiada za nalezyte zastosowanie przepiséw dotyczacych zamowien
publicznych.

18. Podpisuje umowy wynikajace z przetargéw i projektow.

19. Zajmuje si¢ organizacja, dowozu dzieci do szkol na terenie gminy oraz
dzieci niepelnosprawnych.

20.Przygotowuje informacje do wnioskow i programéw, majacych na celu
pozyskiwanie $rodkow na realizacje zadan oswiatowych.

21.Wydaje decyzje administracyjne w sprawie przydziatu stypendiow
szkolnych i studenckich dla 0s6b zamieszkatych na terenie Gminy Rojewo.

22.Nadzoruje sprawy zwigzane z realizacja obowigzku nauki mlodziezy 16-18
lat, zwrotu kosztow pracodawcom za przygotowanie zawodowe mlodziezy,
zadania zwiazanego z rejestracja i dotacjg dla niepublicznych form
wychowania przedszkolnego, a takze zadania wynikajace z przepisow-
odnosnie opieki nad dzie¢mi do lat 3.

23. Wykonuje zadania administratora danych osobowych w  systemie
informacyjnym, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

24. Realizuje zadania wynikajgce z nadzoru gminy nad realizacjg obowigzku
nauki mlodziezy w wieku 16-18 lat (ewidencja kart informacyjnych,
wysylanie korespondencji do rodzicow, przygotowywanie dokumentacji w
postgpowaniu egzekucyjnym).

25. Prowadzi ewidencje dzialalnoéci o$wiatowej w Gminie Rojewo -
rejestracja  niepublicznych przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego, przygotowywanie porozumien dla innych gmin, w zwiazku
z uczeszezaniem dzieci zamieszkalych na ich terenie, a uczgszczajacych do
roznych form wychowania przedszkolnego na terenie Gminy Rojewo,
weryfikacja danych dotyczacych dzieci i kwot dotacji.

26. Przygotowuje i kontroluje zwrot kosztow za pobyt dziecka w przedszkolach
w innych gminach.

27. Prowadzi ewidencje umow zawartych w SZOIiK w oparciu o ustawg o
zamowieniach publicznych.

28.Sprawuje kontrole i nadzoruje w zakresie prawidlowosci i celowosci
wykorzystania $rodkéw budzetowych, a w szczegolnosci funduszu
soleckiego przeznaczonego na utrzymanie obiektow  sportowych,
rekreacyjnych, swietlic.



29.

G i d

Gromadzi informacje o Gminie i przygotowuje materialy promujace Gming
na zewnatrz.
Wykonuje inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy.

§6

Do zadan gtéwnego ksiegowego SZOiK nalezy:

1,

© %0 3 o

11,
12.

13-
14.
15;

Opracowywanie projektéw budzetu gminy na dany rok w czesci dotyczace;
planowanych dochodéw i wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkot
1 przedszkoli oraz SZOIK, w terminach okreslonych procedurg budzetows.
Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j.

. Przygotowanie okresowych ocen realizacji budzetu oraz stosownych

informacji dla Rady Gminy Rojewo i jej organow.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych szkot
i przedszkoli.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodow budzetowych szkoét
i przedszkoli.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

.Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie dokumentow do ksiggowania (ukladanie, dekretowanie).
Przygotowanie zarzadzen z zakresu rachunkowosci dla SZOIK i placowek
oswiatowych.

Prowadzenie ubezpieczenie typu P dla pracownikow.

Ksiegowanie zaangazowania wydatkow budzetowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika SZOiK.

§7

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw ptac i zasitkow

nalezy
1.

Obstuga Programu Placowo-Kadrowego — prowadzenie calosci prac
zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z funduszu osobowego oraz
wszelkiego rodzaju nagrod, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych, sporzadzanie
przelewdw na konta osobiste pracownikow,

b) sporzadzanie list platniczych dla pracownikow SZOiK oraz
placdéwek oswiatowych,

c) obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
i rehabilitacyjnych,

d) obliczanie potracen ustawowych i innych, sporzadzanie przelewow
potracen PKZP, PZU, pozyczek mieszkaniowych, skladek do
zwigzkow zawodowych, itp.,

e) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow



f) wprowadzanie danych do kartoteki miesigcznej (sktadniki stale
wynagrodzenia, potragcenia),
g) tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych,
h) sporzadzanie bilanséw 1 zestawief na podstawie utworzonych
wyplat, paskow do listy,
i) sporzadzanie przelewow wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow,
j) rozliczanie podatku dochodowego:
- deklaracje PIT-4, PIT-11, PIT-8A,
- przelewy zaliczek na podatek dochodowy.

2. Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow, platnych z funduszu plac i

ZUS.

Obliczanie wynagrodzen do zaswiadczen o zarobkach.

4. Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczgeej wynagrodzen pracownikow:
GUS, zwiazki zawodowe (do negocjacji regulaminu o wynagrodzeniach
pracownikéw w placéwkach oswiatowych), sporzadzanie bilansow
wynagrodzen do SIO.

5. Branie czynnego udzialu w pracach Komisji w SZOIK:, Komisji
Rekrutacyjnej do naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz Gminne;j
Komisji Stypendialne;j.

6. Ksiegowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenia dla nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego.

7. Obliczanie wysokosci jednorazowego dodatku uzupeiniajgcego dla
nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.

8. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow placowek
oswiatowych i SZOIK.

a) prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz 0sob odbywajacych staze,
przygotowanie zawodowe itp.,

b) prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyjazdow stuzbowych,
rozliczanie delegacji, wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

¢) prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, bezplatnych
i wychowawczych oraz zwolnien lekarskich,

d) prowadzenie calosci dokumentacji z zakresu planowania i
wykorzystania przez pracownikoéw urlopow wypoczynkowych,

e) przygotowywanie wnioskow do ZUS dla celow rentowych,
emerytalnych pracownikow,

f)  prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

9. Scisla wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie kadr -
sporzadzanie ~ dokumentacji ~ dotyczacej  zatrudnicenia, awansowania,
przenoszenia oraz zwolnienia pracownikoéw oswiaty i obslugi.

10. Realizacja ruchu stuzbowego zgodnie z arkuszami organizacyjnymi szkot
oraz aneksami.

11. Opracowanie sprawozdan, analiz, informacji i wnioskow ruchu stuzbowego.

12. Ustalanie wymiaréw uposazen i zaliczen lat, dodatkow do uposazen oraz
innych wynagrodzen wynikajacych z przepisow uposazeniowych.

13. Prowadzenie zeszytow w sprawie skladnikow wynagrodzen pracownikow
placowek o$wiatowych w SZOIK.

(OS]



14. Zatatwianie spraw pracownikéw o$wiaty z zakresu rent i zaopatrzenia
emerytalnego, prowadzenie rejestru wnioskow o renty 1 emerytury.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalem poczatkowym- wypelnianie
drukéw Rp-7 na wniosek pracownikéw).

16. Obliczanie sredniej struktury zatrudnienia, zgodnie z art. 30a Karty
Nauczyciela.

17. Opracowanie sprawozdawczosci z zatrudnienia pracownikow jednostek, m.
in. do GUS.

18. Obsluga programu: System Informacji Oswiatowej:

a) sporzadzanie zestawien zbiorczych oraz wydrukow ze szkol 1
przedszkoli na podstawie ich sprawozdan oraz przekazywanie drogg
elektroniczng do Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy,

b) przekazywanie droga elektroniczng sprawozdan kadrowych.

19. Sporzadzanie wykazow zatrudnienia do odpisu na ZFSS oraz dla PFRON.

20. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na prosbe pracownika i do ZUS,
uwierzytelnianie podpisdéw, odpisow dokumentow.

21.Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy 1 rejestru zachorowan na
choroby zawodowe.

22.Czynny udzial w pracach Komisji w SZOiK, m. in.: przygotowanie
dokumentow
1 informacji w sprawie naboru na wolne stanowiska w SZOIK, udzial w
pracach Komisji Rekrutacyjnej do naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz Kasacyjnej.

23.Przygotowanie dokumentacji i informacji do konkursu na dyrektora
placowek oswiatowych lub dalszych powierzen funkcji dyrektorow
placowek.

24. sporzadzanie dokumentow:
a) zgloszeniowych: ZUS ZPA, ZUS ZIPA, ZUS ZWPA, ZUS ZBA,

ZUS ZUA, ZUS ZIUA, ZUS ZCNA, ZUS ZZA, ZUS ZWUA,
b) rozliczeniowych: ZUS DRA, ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS RZA
pracownikow szkol, przedszkoli, oraz SZOiK;
¢) rozliczeniowych RZA zleceniodawcdéw — o0sob nie bedacych
pracownikami szkoét, przedszkoli ani SZOiK,
d) sporzadzanie ZUS IWA w celu ustalenia wysokosci sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne w szkotach, przedszkolu i SZOIK,
e) platniczych: przelewy skladek na ubezpieczenia  spoleczne,
ubezpieczenia zdrowotne 1 Fundusz Pracy.
25.Dokonywanie wszystkich niezbednych korekt dokumentow do ZUS,
sporzadzanie ZUS KOA.
26.Przygotowanie i rozliczanie sktadek i deklaracji PFRON.
27.0bstuga Zakladowego Funduszu Swiadczefi  Socjalnych placowek
oswiatowych i SZOIK.
a) przygotowanie posiedzen i dokumentéw Komisji Socjalnej SZOIK,
czynny udzial w pracach Komisji ZFSS,
b) przygotowanie pozyczek mieszkaniowych SZOiK,
c) prowadzenie imiennych kartotek  pracownikéw  placowek
oswiatowych 1 SZOiK.



28.Opracowanie sprawozdawczosci GUS oraz do SIO z zatrudnienia i
funduszu plac.

§8
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw finansowych i
miodocianych nalezy:

1. Wspoludzial w przygotowywaniu rachunkéow do realizacji (realizacja
rachunkoéw), sporzadzanie zestawien rachunkéw gotowkowych.

2. Sporzadzanie przelewow do faktur za dokonane zakupy i wykonane
ustugi dla SZOiK oraz wszystkich jednostek o§wiatowych

3. Opieka nad mlodocianymi pracownikami (caloksztalt zadan), a w
szczegolnosci:

a) informowanie stron,

b) przyjmowanie wnioskow,

c) sprawdzanie ich pod wzgledem poprawnos$ci wynikajacej z
przepisow szczegdlowych, obliczanie wysokosci Srodkéw dla
pracownikow,

d) przygotowywanie decyzji,

e) dokonywanie analizy potrzeb na poszczegolne lata,

f)  przygotowywanie zapotrzebowania na srodki i rozliczanie ich, w
formie wymaganych sprawozdan, m.in. do Kuratorium OS$wiaty,

g) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego, w sytuacji odwolan od negatywnvch decyzji.

4. Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o zamowieniach
publicznych w SZOIiK - przygotowywanie wnioskow, zamowien, umow,
protokotow.

5. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,
projektow zarzadzen, dokumentacji zgltoszeniowej do GIODO itp.

6. Prowadzenie ewidencji i opracowywanie wzoréw drukow SZOiK.

7. Prowadzenie dziennika podawczego SZOiK.

8. Wysylanie i odbieranie poczty elektronicznej — prowadzenie ewidencji
wyslanej korespondencji i wplywu korespondencji elektroniczne;j.

9. Dostarczanie korespondencji z Urzedu Pocztowego do SZOIK,
wysylanie korespondencji z SZOiK.

10. Aktualizacja informacji na tablicy informacyjnej i w gablocie SZOiK.

11.Branie czynnego udzialu w pracach Komisji Socjalnej, Kasacyjnej oraz

Przetargowe] w SZO1K.

12.Przygotowanie gminnego ..Programu wspolpracy gminy Rojewo z
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego™.

13.Rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym oraz
innymi podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ pozytku publicznego w
ramach realizacji ,,Programu wspolpracy gminy Rojewo z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dzialalnos¢
pozytku publicznego™.

14.Obsluga ZFSS- tworzenie wyplat i przelewéw na podstawie
dostarczanych list.



I15.Rozliczanie zaliczek okresowych i jednorazowych SZOiK, szkol i
przedszkola.
16.Obstuga programu stypendialnego oraz wszelkie sprawy zwiazane z
realizacja Uchwaly Rady Gminy Rojewo w sprawie stypendiow:
a) informowanie stron,
b) przygotowywanie i zbieranie wnioskow,
c) ocena wnioskow i zalaczonych dokumentow pod wzgledem ich
poprawnosci,
d) przygotowywanie prac Komisji Stypendialnej,
e) przygotowywanie decyzji dla Kierownika SZOiK,
f)  przygotowywanie korespondencji do oséb starajacych sie o
stypendia,
g) prowadzenie dokumentacji,
h) sporzadzanie sprawozdan do SIO, Kuratorium, list do wyptaty
(przelewy).
17. Terminowe podejmowanie czynnosci, zmierzajace do zastosowania
srodkow egzekucyjnych.
18. Paginowanie 1 wpinanie dokumentow ksiggowych wszystkich placéwek
oSwiatowych.
19. Przygotowywanie dokumentacji do oddania do skladnicy akt,
sporzadzanie spiséw zdawczo — odbiorczych.
20.W przypadku trudniejszych do $ciggniecia naleznosci prowadzenie
sprawy w postepowaniu sagdowym lub komorniczym.
21.Prowadzenie rozliczenia zwigzanego z zaangazowaniem wydatkow
budzetowych biezgcego roku budzetowego i lat przysztych.
22.Sprawowanie  nadzoru nad  przebiegiem  inwentaryzacji i
magazynowaniem sktadnikow majgtkowych we wszystkich podlegltych
placowkach o$wiatowych oraz SZOiK:
a) uzgadnianie ksigg inwentarzowych,
b) rozliczanie arkuszy spisowych-wycena sktadnikow majatkowych,
c) prowadzenie pelnej dokumentacji.
23.Prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwalych i nietrwalych- Ksigga
inwentarzowa SZOiK wraz z protokotami, aktualizacja spisow w
pokojach SZOiK.
24. Prowadzenie ksigzki ilosciowej materiatéw biurowych SZOiK.
25. Zaopatrywanie SZO1K w materialy biurowe.
20.Przekazywanie drogg elektroniczng sprawozdan ksiegowych do
instytucji.
27.Zamawianie oraz prowadzenic ewidencji zakupu i kasacji pieczeci
urzedowych.
28. Uwierzytelnia dokumenty.
29.Prowadzenie skladnicy akt SZOiK, nadzér 1 kontrola czynnosci
kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikow, kontakt i
korespondencja z Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy.
30. Opracowanie informacji dotyczgcej mienia komunalnego oswiaty.
31.Opracowanie sprawozdawczosci GUS.
32. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika SZOiK.



§9
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kultury i sportu:

1. Opracowywanie planow pracy, sprawozdan z dzialalno$ci, scenariuszy
imprez organizowanych przez SZOiK.

2. opracowywanie rocznego planu pracy i przedkladanie go do akceptacji
bezposredniemu przelozonemu, a nastepnie realizowanie go zgodnie z
zalozeniami,

3. Organizowanie turniejéw, konkurséw sportowo-rekreacyjnych dla
dzieci, mtodziezy i dorostych.

4. Przygotowanie dekoracji na imprezy.

5. Nadzor nad obiektami sportowymi zarzadzanymi przez SZOIK.

6. Nadzorowanie zaje¢ sportowych na hali sportowej oraz Sali
gimnastycznej.

7. Organizowanie zaje¢ $wietlicowych dla dzieci i miodziezy.

8. Przygotowanie i  organizowanie  konkursow recytatorskich,

plastycznych, piosenki dziecigce;j.

9. Przygotowywanie i organizowanie roznego rodzaju imprez
integracyjnych,  kulturalnych,  oswiatowych,  sportowych, W
szczegdlnosci festynow soleckich, dozynek.

10. Wspdlpraca z organizacjami i stowarzyszeniami.

11. Wspblpraca z instytucjami upowszechniania kultury, sportu i rekreacji.

12. Prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwalych 1 nietrwatych- Ksigga

inwentarzowa SZOiK wraz z protokolami, aktualizacja spisow w
pokojach SZOiIK.

13. Przygotowanie artykuléw do Gazety Gminy Rojewo.

14. Branie czynnego udziatu w pracach Komisji Socjalnej, Kasacyjnej

oraz Przetargowej w SZO1K

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika SZOiK.

§10
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opieki nad dowozonymi
dzie¢mi nalezy:
1. Zapewnienie whasciwej opieki i nadzoru nad dzie¢mi i mlodzieza szkolng w
czasie dowozu i odwozu do i ze szkoly.
2. Prace konserwacyjno-porzadkowe w budynkach i pomieszczeniach
zarzadzanych przez SZOIK.

§11
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku utrzymania czystosci 1
porzadku nalezy:
1. Utrzymywaniec w czystosci pomieszczen w budynkach i pomieszczeniach
zarzadzanych przez SZOIK.
2. Pomoc przy organizowaniu imprez integracyjnych, Kkulturalnych,
o§wiatowych, sportowych, w szczegdlnoscei festynow soteckich, dozynek
3. Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 BHP.

§ 12



Osoby przyjmowane do SZOIK na staz, praktyki zawodowe, umowy na prace
interwencyjne oraz inne z Urzgdu Pracy, wykonujg nastgpujace czynnosci:

1.

2
3.
4

Porzadkowanie i opisywanie dokumentacji ksiggowej.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
Pomoc przy przygotowywaniu prac Komisji w SZOiK.
Prace biurowe.

§13

Do wspolnych obowiazkéw poszezegolnych stanowisk pracy nalezy:

L.

wn

Prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego

Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji  publiczne]
wynikajacych z ustaw oraz rozporzgdzen oraz Uchwatl Rady Gminy Rojewo
i Zarzadzen Wojta Gminy Rojewo.

Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania
danego stanowiska pracy.

Wykonywanie zadan 1 $cisle przestrzeganie zasad postgpowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych.

Przestrzeganie podczas wykonywania pracy zasad BHP i ppoz.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach wykonujg takze
inne zadania zlecone przez kierownika SZOIK wynikajace ze statutu 1
posiadanych kwalifikacji.

§8

Do decyzji i wytacznego podpisu kierownika SZOIK naleza:

L.
R
3.

n

Sprawy wynikajace z funkcji kierownika.

Podpisywanie pism kierowanych do innych organow samorzadowych.
Zatwierdzenie uméw cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z
udzielonego przez Wojta Gminy Rojewo petnomocnictwa.

Wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okolnych 1 polecen
stuzbowych w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania SZOiK i
o$wiaty w gminie

Udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontroli.
Podpisywanie uméw o prace z pracownikami samorzadowymi
zatrudnionymi w SZOIK.

Ustalanie  zakres6w  czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow

Czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do pracownikow SZOiIK
Podpisywanie pism informacyjnych, planow, analiz 1 projektow
wynikajacych z uprawnien i obowigzkow Kierownika

§9

Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy podpisuja
wszystkie pisma informacyjne nie zastrzezone do podpisu kierownika.

§10



Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegdlnosci
sprawozdania i analizy powinny zawiera¢ adnotacj¢ wymieniajacg nazwisko i
stanowisko pracownika, ktéry material opracowal wraz z podpisem.

§11
Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
podlegajg stalej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych
przepisami prawa.

§ 12
Pracownicy SZOIiK, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 z zm.).

§13
Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikow samorzadowych,
zatrudnionych w SZOIiK jest wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Kierownika
SZO0iK.

§ 14
Struktura organizacyjna obowigzuje od 11 maja 2016 roku.



