Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 9/2008
Wojta Gminy Rojewo

z dnia 20.03.2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO ZESPOLU
OSWIATY I KULTURY
W ROJEWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Samorzadowy Zespot Oswiaty i Kultury w Rojewie zwany dalej SZOiK jest jednostkg

budzetowa. Jednostka powstata zgodnie z Uchwatg Nr XXV11/187/2001 Rady Gminy
Rojewo z dnia 23 lutego 2001 r. ze zm.: Uchwata Nr X1/62/2007 Rady Gminy Rojewo z
dnia 19 listopada 2007 r.

Regulamin organizacyjny SZOiK-u zwany dalej , Regulaminem” okresla strukture
SZOiK-u i zasady jego funkcjonowania, zakres dziatania na stanowiskach pracy a takze
tryb i organizacje pracy.

§ 2. Zadania jednostki, gospodarke finansowg oraz zakres dzialania okresla ., Statut SZOiK-u”

stanowiacy zatacznik do Uchwaly wymienionej w § 1.

Rozdzial 11
Wewngetrzna struktura SZOiK-u

§ 3. Wewnetrzna struktura SZOiK-u obejmuje nastepujace stanowiska:

§ 4.

1) Kierownik - 1 etat

2) Glowny ksiegowy - 1 etat

3) Samodzielny referent ds. plac -1 etat

4) Referent - 1 etat

5) Instruktor - 1 etat

6) Instruktor ds. muzyki - 20 godzin/ m-c (1 osoba)

7) Instruktorzy ds. sportu - etat lub zlecenie

8) Opiekunowie nad dowozonymi dzie¢mi — 3 x 1 etat (3 osoby)
9) Sprzataczka - Y4 etatu (1 osoba)

1. Zakres dziatania kierownika:
1) Kierowanie biezacymi sprawami SZOiK-u.
2) Realizowanie polityki kadrowej i odpowiadanie za przestrzeganie przepisow

zwigzanych ze stosunkiem pracy.

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.

4)
5)

Nadzorowanie czasu pracy pracownikow.
Sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej.




6) Zadania wynikajace ze statutu SZOiK-u.

7

Inne czynnosci wynikajace z potrzeb SZOiK-u.

2. Zakres dziatania glownego ksiggowego:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej:
a) karty wydatkow i kosztéw — uzgadnianie,
b) dekretowanie dowodéw ksiggowych.
Srodki trwate — aktualizacja, sprawozdawczosc.
Zatwierdzanie do wyplaty operacji finansowych oraz list plac.
Inwentaryzacja — prawidlowe i terminowe przeprowadzanie oraz rozliczanie.
Nadzorowanie prawidlowosci naliczen ZUS 1 podatkow.
Sporzadzania sprawozdan miesiecznych i rocznych z wykonania budzetu, remontow.
Stala i systematyczna kontrola gospodarki finansowej i materialowej w podlegtych
placowkach.
Rozliczanie kosztow podrozy.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

10) Inne czynnosci wynikajace z potrzeb SZOiK-u.

3. Zakres dziatania samodzielnego referenta ds. ptac:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Sporzadzanie list platniczych.

Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac — sprawozdawczosé.

Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, macierzynskich, rodzinnych,
wychowawczych i naliczanie ich zgodnie z przepisami ZUS.

Podatek dochodowy od wynagrodzen, dokumentacja, potracenia i rozliczanie roczne i
miesi¢czne.

Elektroniczne przekazywanie skiadek do ZUS.

Sporzadzania i naliczanie kapitalu poczatkowego.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej.

Inne czynnosci wynikajace z potrzeb SZOiK-u.

4. Zakres dzialania referenta:

D)

2)
3)
4)
3)

6)

Obstuga kasowa podlegtych placowek:
a.) prowadzenie raportow kasowych i kwitariuszy
b) prowadzenie rejestru depozytow
c) dokonywanie wyplat
d) sporzadzanie przelewow
Ewidencja i rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom.
Biezaca obstuga biura — korespondencja.
Inwentaryzacja - prawidlowe i terminowe rozliczanie przeprowadzonych
inwentaryzacji w podlegtych placowkach.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej, wartosciowej i materialowej — rozliczanie osob
materialnie odpowiedzialnych.
Inne czynnosci wynikajace z potrzeb SZOiK-u.

5. Zakres dziatania instruktora:

1)

2)

Opracowywanie planow pracy, sprawozdan z dzialalno$ci, scenariuszy imprez
placowki.

Prowadzenie dokumentacji (dziennik placowki, kroniki placoéwki, zespolu
,.Liszkowianki”, klubu seniora ,,Wrzos”).




3) Prowadzenie i rozliczanie kwitariuszy wplat.

4) Organizacja dziatalnosci klubu seniora:

a) organizowanie planéw pracy rocznych oraz poszczegdlnych imprez,

b) wspolpraca z zarzadem klubu,

¢) prowadzenie dokumentacji klubu,

d) organizacja spotkan klubu, wycieczek oraz innych imprez wg
zapotrzebowania cztonkow klubu.

5) Wspolorganizowanie turniejow zawodéw sportowych dla miodziezy i dorostych
(wspolnie z zarzadem LZS).

6) Organizowanie turniejow, konkursow sportowo-rekreacyjnych dla dzieci, miodziezy i
dorostych.

7) Przygotowywanie dekoracji na imprezy. :

8) Organizowanie zajg¢ Swietlicowych dla dzieci i mtodziezy.

9) Nadzorowanie zajec sportowych na sali gimnastycznej.

10) Przygotowywanie i organizacja konkursow recytatorskich, piosenki dzieciecej,
plastycznych (dla dzieci szkot podstawowych i miodziezy gimnazjalnej).

I1) Przygotowywanie i organizowanie roznego rodzaju imprez $rodowiskowych i
gminnych wg zapotrzebowania spoleczenstwa.

12) Wspélpraca z organizacjami i stowarzyszeniami — LZS , Znicz”, Liga Obrony Kraju,
»Klub Strzelecki”, Szkolny Zwiazek Sportowy, Ochotnicza Straz Pozarna Rojewo i
innymi dziatajacymi na terenie gminy.

13) Wspétpraca z instytucjami upowszechniania kultury, sportu i rekreacji.

14) Sprawowanie pieczy i obstuga nad powierzonym majatkiem.

6. Zakres dzialania instruktora ds. muzyki:
1) Prowadzenie zespolu ,,JARKO”:
a) praca nad materialem muzycznym,
b) zajecia z dzie¢mi, prowadzenie prob,
¢) czynny udzial w imprezach gminnych, konkursach, festiwalach.
15) Prowadzenie dziennika zajec zespohu ,, JARKO”.

7. Zakres dziatania instruktora ds. sportu:

1) Organizacja turniejow, konkursow sportowo-rekreacyjnych dla dzieci , miodziezy i
dorostych.

2) Organizowanie i nadzorowanie zaje¢ sportowych na sali gimnastycznej i boisku.

3) Wspolorganizowanie réznego typu imprez $rodowiskowych i gminnych wg
zapotrzebowania spoteczenstwa.

4) Wspdlpraca z organizacjami, szkolami i stowarzyszeniami - LZS _Znicz”,
Uczniowski Klub Sportowy, Ochotnicza Straz Pozarna.

5) Prowadzenie dziennika zaje¢ sportowych.

8. Zakres dziafania opiekunéw nad dowozonymi dzie¢mi:
1) Zapewnienie wiasciwej opieki i nadzoru nad dzie¢mi i mlodzieza szkolng w czasie
dowozu i odwozu do i ze szkoly.
2) Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i BHP.

9. Zakres dziatania sprzataczki:
1) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen  znajdujacych sie¢ w budynku Szkoty
Podstawowej w Rojewie, a administrowanych przez SZOiK.
2) Sciste przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i BHP.




Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 5. Statut prawny pracownikow SZOiK-u okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 6. Struktura organizacyjna obowiazuje od 20 marca 2008 roku.




