Zarzgdzenie Nr 1/CEA/2017
Dyrektora Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum

Ekonomiczno-Administracyjnego w Ktobucku

§1

Na podstawie § 7 ust. 6 Statutu Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty w
Klobucku przyjetego Uchwatg Nr 244/XXVII/2016 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia
22 listopada 2016 r. wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnego w Ktobucku stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin organizacyjny Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
Samorzadowej w Klobucku przyjety Zarzadzeniem Nr 3/0$w/2015 Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej w Ktobucku z dnia 1 lipca 2015 . z

poZn. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1 /CEA/2017
Dyrektora Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
w Ktobucku z dnia 2 stycznia 2017 r.

Regulamin organizacyjny

Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku

Centrum Ekonomiczno-Administracyjne zwane dalej CEA zostalo utworzone na podstawie

Uchwaly Nr 244/XXVII/2016 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia 22 listopada 2016 .

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
— zakres dzialania i zadania CEA
— zasady kierowania CEA
— zakresy dzialania na poszczegolnych stanowiskach
— tryb pracy CEA, organizacje kontroli wewnetrznej, obieg dokumentow, obowiazki
pracownikow i pracodawcy oraz ptace

— przepisy koncowe.

§2
CEA dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w
Klobucku, zarzadzen Burmistrza Klobucka, zarzadzen Dyrektora Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnego w Ktobucku, Statutu oraz niniejszego regulaminu.



11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA CEA

§3

Do podstawowych zadan CEA nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej szkot i przedszkoli, dla ktérych organem
prowadzacym jest gmina Ktobuck,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan wymaganych W
zakresie zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen, zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

organizowanie wyptat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji danych 0
zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikdéw placowek oswiatowych,

pomoc dyrektorom szkét i przedszkoli przy opracowywaniu planéow finansowych, a
takze nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zatwierdzonych limitow i
wskaznikow okreslonych w planach,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikéw na emerytury,
renty, wydawanie zaswiadczen o zarobkach, zatrudnieniu, itp.,

organizowanie dowozu dzieci do szkot,

realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,

realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikdw,

naliczanie i kontrola dotacji do placéwek oswiatowych dla ktérych Gmina Ktobuck nie
jest organem prowadzacym,

obstuga MPKZP w zakresie okreslonym w § 1 Porozumienia zawartego w dniu
18.01.2016 r. w Ktobucku pomigedzy ZEAOS w Klobucku a MPKZP przy ZEAOS w
Klobucku

prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na zalozenie i prowadzenie publicznych

placéwek przez osoby prawne lub fizyczne.



1.

111
ZASADY KIEROWANIA CEA

§4
Praca CEA kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go za zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosé.
Dyrektora CEA zatrudnia i zwalnia Burmistrz Ktobucka.
Gloéwny Ksiegowy organizuje obstuge finansowo-ksiegowa CEA oraz obslugiwanych
szkot i przedszkoli w sposob zapewniajacy ich sprawne funkcjonowanie w zakresie
ustalonym przez dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje z zakresie okreslonym

dziatalnoscig statutowa CEA przejmuje Gléwny Ksiegowy.

IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CEA

§5
W sktad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska:
Dyrektor
Glowny Ksiegowy

A S AT L o

e e
W N = O

Z-ca gléwnego ksiegowego (1 etat)
Specjalista ds. plac (1 etat)

Specjalista ds. kadr (1 etat)

Inspektor ds. ZUS i plac (1 etat)
Inspektor (1 etat)

Inspektor ds. ksiggowosci (1 etat)
Referent ds. obstugi MPKZP (V% etatu)

. Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty)
. Kierowca busa do przewozenia niepetnosprawnych uczniow (1 etat)
. Opiekun dzieci i mtodziezy ( 1 %2 etatu)

. Sprzataczka (4 etatu)

§o6

Pracownicy CEA zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.



§7

Strukture organizacyjng CEA okresla schemat organizacyjny bedacy zalacznikiem nr 1 do

niniejszego regulaminu.

\%

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§8
Dyrektor:

1. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw CEA.

2. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw CEA.

3. Przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe.

4. Na wniosek Gtownego Ksiegowego moze zleci¢ czasowe wykonywanie innej pracy niz
okreslona w zakresie czynnosci, w razie utraty przez pracownika zdolnosci do pracy na
zajmowanym stanowisku, przenies¢ go na inne stanowisko.

5. Dokonuje okresowych ocen pracownikéw CEA.

6. Do zakresu czynnosci dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

- kierowanie dziatalnoscig jednostki budzetowej i czuwanie nad pelng realizacja zadan

wynikajacych ze statutu CEA,

- gospodarowanie mieniem CEA,

- zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz organizowanie pracy CEA w

sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

- nadzér i wspomaganie procesu planistycznego przy opracowywaniu przez dyrektorow

placéwek oswiatowych plandw finansowych oraz czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem

zatwierdzonych wskaznikow limitéw okreslonych ~ w planach,

- przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza i Rady Miejskiej o wprowadzenie zmian w

budzecie,

- dokonywanie kontroli placowek oswiatowych w zakresie gospodarki mieniem,

- nadzor nad remontami szkot i przedszkoli,

- inne sprawy zlecone przez Burmistrza.

§9



Glowny Ksiegowy:

1. Gléowny Ksiegowy dziata w ramach udzielonych mu przez dyrektora pelnomocnictw.

2. Do zakresu obowigzkéw Glownego Ksiegowego naleza nastepujace zadania:
1. Prowadzenie rachunkowosci CEA i obstugiwanych jednostek zgodnie z
obowiagzujacymi przepisami i zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:
- zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposob ktdry zapewni wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
sprawne  przeprowadzenie kontroli wewnetrznej, prawidlowe prowadzenie
rachunkowosci  jednostek, sporzadzanie kalkulacji ~ wynikowych  kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
- biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu obstugiwanych jednostek
budzetowych oraz terminowe 1 prawidlowe rozliczenie o0séb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, a takze prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych;
- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanej przez
poszczegolne komdrki organizacyjne jednostki, nie bilansujace samodzielnie.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej CEA 1 obstugiwanych jednostek zgodnie z
obowiagzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innych
bedacymi w dyspozycji jednostek;
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
jednostki;
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,
- zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci dochodow, roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.
3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostek.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewne¢trzne;:
- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow



finansowych jednostek budzetowych oraz ich zmian;

- wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek budzetowych stanowigcych
przedmiot ksiggowan.

5. Kierowanie pracg podlegtych mu pracownikow.

6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei zaktadowego
planu kont, obiegu dowoddéw ksiegowych, kontroli, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji.

§ 10

Z-ca glownego ksiegowego:

1.

Prowadzenie komputerowej ksiegowosci placowek oswiatowych obstugiwanych

przez CEA w Klobucku w programach :

1. Ksiggowos¢ Optivum

2. Zamdwienia publiczne Optivum

3. Rejestr VAT

4. Faktury Optivum

poprzez:

a) prowadzenie analityki wydatkéw i kosztdw na poszczegdlnych paragrafach dla jednostek

budzetowych obstugiwanych przez CEA w Kltobucku,

b) prowadzenie ksiegowosci analitycznej do zaktadowego planu kont,

¢) przygotowywanie kart wydatkdéw dla dyrektordw szkot i przedszkoli potrzebnych do biezacej

analizy wydatkéw w stosunku do zatozonego planu,

d) prowadzenie rejestru dochodow budzetowych, w tym wystawianie faktur sprzedazy i

zestawien niezbednych do rozliczen w zakresie odprowadzania podatku VAT,

e) prowadzenie rejestru wydatkéw budzetowych,
f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (Rb27s, Rb28s, RbN, RbZ)

g) prowadzenie rozliczen w zakresie odprowadzania podatku VAT:

- sporzadzanie zestawien do rejestru sprzedazy

- sporzadzanie zestawien do rejestru zakupu

- naliczanie prewskaznikow do kazdej jednostki obstugiwanej przez CEA

- sporzadzanie deklaracji VAT-7

- przygotowanie pliku Jednolity Plik Kontrolny do rejestru VAT.

2. Dokonywanie  operacji  bezgotowkowych  placoéwek  oswiatowych  oraz

odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowos¢ i terminowosé.



3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

4. Na wypadek nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego prowadzenie sprawy w jego

zastepstwie.

§ 11

Specjalista ds. plac (1 etat)

1.

2.

Kompletowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list ptac: umowy, wymiary
uposazen, wykazy godzin ponadwymiarowych i zastepczych nauczycieli, wykazy
godzin nadliczbowych pracownikéw niepedagogicznych, wykazy potracen, itp..

Obstuga programu ptacowego:

- sporzadzanie list ptac w tym: wynagrodzen, wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

srednich ptac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasitkow chorobowych, dodatkow

wiejskich i mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatkéw wyréwnawczych dla

nauczycieli, na podstawie dokumentéw przekazanych przez obstugiwane placowki o§wiatowe,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci ptacowe;.

3.

Sporzadzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego o zaliczkach pobranych na
podatek dochodowy.

Sporzadzanie imiennych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy.

Archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe do naliczenia
przez ZUS $wiadczen emerytalno-rentowych oraz innych zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzen.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 12

Specjalista ds. kadr (1 etat)

1.

2.

Prowadzenie komputerowej ksiegowosci Optivum - Vulcan w zakresie zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych dla obstlugiwanych placéwek oswiatowych.
Prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych =z dzialalnoscia socjalng na cele

mieszkaniowe:

- ewidencjonowanie wnioskdw na pozyczki mieszkaniowe,

- organizacja i obstuga posiedzen zespotu do przyznawania pomocy socjalnej na cele



mieszkaniowe,

- przygotowywanie umoéw pozyczek,

- sporzadzanie list wyplat i przelewow przyznanych pozyczek mieszkaniowych oraz wykazow
do potracen.

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow CEA, w tym: sporzadzanie list obecnosci,
prowadzenie rocznej ewidencji obecnosci w pracy, prowadzenie dokumentacji
kadrowej, prowadzenie ewidencji delegacji sluzbowych oraz kart wyposazenia
pracownika.

4. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS dla CEA.

5. Prowadzenie ksigzki inwentarzowej srodkow trwatych.

6. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na podstawie dokumentacji znajdujacej si¢
w archiwum zaktadowym CEA w Klobucku.

7. Prowadzenie i rozliczanie magazynow gospodarczych szkol.

8. Naliczanie i kontrola dotacji do placéwek oswiatowych dla ktorych Gmina Klobuck nie
jest organem prowadzacym.

9. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.

§13
Inspektor ds. ZUS i plac (1 etat)

1. Obstuga programu Platnik:
- zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkoéw ich rodzin,
- sporzadzanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych,
- sporzadzanie przelewow naleznych skladek do ZUS,
- sporzadzanie imiennych raportow miesiecznych dla pracownikow,
- sporzadzanie rocznych deklaracji IWA.
2. Sprawowanie opieki nad archiwum zaktadowym.
3. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, w tym: kwitariuszy
przychodowych, drukéw spisu z natury, czekow gotdéwkowych.
4. Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych i sporzadzanie rocznych informacji o
wysokosci osiggnigtego przez zleceniobiorcow przychodu.
5. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych.
7. Obstluga programu ptacowego:
- sporzadzanie list ptac w tym: wynagrodzen, wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

srednich ptac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasitkow chorobowych, dodatkow



wiejskich i mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatkéw wyréwnawczych dla

nauczycieli, na podstawie dokumentéw przekazanych przez obstugiwane placowki o§wiatowe,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci ptacowe;.

8.

10.
11.

12.

Sporzadzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego o zaliczkach pobranych na
podatek dochodowy.

Sporzadzanie imiennych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowych.

Archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe do naliczenia
przez ZUS $wiadczen emerytalno-rentowych oraz innych zaswiadczen dotyczacych
wynagrodzen.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§14

Inspektor (1 etat)

1.
2.

10.
11.

Obstuga sekretariatu.

Prowadzenie rejestru faktur wplywajacych z placéwek oswiatowych obstugiwanych
przez CEA do celow ksiegowosci.

Obstuga programu System Informacji Oswiatowej - SIO

Biezaca analiza zmian zachodzacych w przepisach prawa oswiatowego.

Wdrazanie w zycie przepisow prawnych wydawanych przez MEN oraz Uchwat Rady
Miejskiej.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu o$wiaty.

Rozprowadzanie materiatow, podrecznikow oraz zapewnienie szybkiego przyplywu
informacji migdzy placowkami o$wiatowymi z organami samorzadowymi, nadzoru
pedagogicznego i innymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot: ewidencjonowanie i
wydawanie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa oraz czasu pracy kKierowcow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem i zwrotem kosztow za dowodz dzieci
niepetnosprawnych do szkol i przedszkoli na terenie Gminy Klobuck oraz miasta
Czestochowy.

Obstuga zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow.

Obstuga kasy:



- sporzadzanie zestawien dokumentow do podjecia gotoéwki z banku,
- sporzadzanie czekow do banku,

- wyplata gotowki,

- sporzadzanie dziennego raportu kasowego.

12. Obsluga zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego mlodocianych pracownikow oraz sporzadzanie sprawozdan z udzielonej
pomocy publiczne;j.

13. Naliczanie zwrotu kosztow wychowania przedszkolnego dla gmin, ktérych uczniowie
uczeszcezaja do publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gming Klobuck.

14. Sporzadzania sprawozdania w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz wysokosci
naleznych optat.

15. Obstluga programu ,,Wyprawka szkolna”.

16. Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

17. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na zatozenie i prowadzenie publicznych
placowek przez osoby prawne lub fizyczne.

18. Inne sprawy zlecone przez przetozonego.

§15

Inspektor ds. ksiegowosci (1 etat)

1. Prowadzenie komputerowej ksiegowosci placéwek oswiatowych obstlugiwanych przez
CEA w Klobucku w programach :
1. Ksiggowosé Optivum
2. Zamodwienia publiczne Optivum
3. Rejestr VAT
4. Faktury Optivum
poprzez:
a) prowadzenie analityki wydatkéw i kosztdw na poszczegdlnych paragrafach dla jednostek
budzetowych obstugiwanych przez CEA w Klobucku,
b) prowadzenie ksiegowosci analitycznej do zaktadowego planu kont,
¢) przygotowywanie kart wydatkdéw dla dyrektordw szkot i przedszkoli potrzebnych do biezacej
analizy wydatkéw w stosunku do zatozonego planu,
d) prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych, w tym wystawianie faktur sprzedazy i
zestawien niezbednych do rozliczen w zakresie odprowadzania podatku VAT,

e) prowadzenie rejestru wydatkéw budzetowych,



f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (Rb27s, Rb28s, RbN, RbZ7)

g) prowadzenie rozliczen w zakresie odprowadzania podatku VAT:

- sporzadzanie zestawien do rejestru sprzedazy

- sporzadzanie zestawien do rejestru zakupu

- naliczanie prewskaznikow do kazdej jednostki obstugiwanej przez CEA

- sporzadzanie deklaracji VAT-7

- przygotowanie pliku Jednolity Plik Kontrolny do rejestru VAT.

2. Sporzadzanie operacji bezgotowkowych placowek oswiatowych.

3. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

4. Na wypadek nieobecnosci Z-cy gtownego ksiggowego prowadzenie w jego zastepstwie

spraw nie wymagajacych podejmowania decyzji Gtownego ksiegowego.

§16

Referent ds. obstugi MPKZP (1/2 etatu)

1.

X NN s

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa, w celu uzyskania rzetelnego i jasnego obrazu stanu i sytuacji finansowe;.
Prowadzenie komputerowej ksiegowosci KZP Optivum i Ksiggowos$¢ - Optivum
(dekretacja dowoddw ksiegowych, ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych
podlegajacych ewidencji zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci 1 wewnetrznych uregulowaniach).

Przyjmowanie deklaracji cztonkowskich, wnioskow o pozyczke, wnioskdw o zwrot
wktadow i podan — sprawdzanie pod wzgledem formalnym i ich rejestracja.
Sporzadzanie i wysylanie list potracen.

Obstuga obrotu gotdowkowego i bezgotowkowego.

Sporzadzanie wszelkich sprawozdan, rozliczen i uzgodnien wg potrzeb.
Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

Wspotpraca z organami statutowymi MPKZP.

Biezaca kontrola sptat pozyczek, a w razie zalegltosci w splatach informowanie

Zarzadu MPKZP o tym fakcie.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§17

Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty)

1. Dowozenie uczniéw do szkét zgodnie z harmonogramem opracowanym przez

poszczegdlne szkoty.



Inne przewozy zlecone przez przetozonych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja autobuséw szkolnych, tj.:karty
drogowe, rozliczenie paliwa, tachografy.

W ramach powierzonych obowigzkéw lezy utrzymanie autobusow szkolnych A4
nalezytym stanie technicznym, dbanie o czysto$¢ wewnatrz i na zewnatrz pojazdow.
Utrzymanie porzadku w miejscu garazowania.

Usuwanie na wlasny koszt uszkodzen powstatych z winy kierowcy.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonych (dotyczy okresu, gdy

wstrzymane sg dowozy).

§18

Kierowca busa do przewozu dzieci niepelnosprawnych (1 etat):

1. Dowozenie uczniow niepelnosprawnych do szkot i placowek oswiatowych zgodnie
z harmonogramem opracowanym przez CEA w Ktobucku.
2. Scista wspélpraca z opiekunem dzieci w zakresie bezpieczenstwa, a w szczegdlnosci:
- zachowanie szczegolnej ostroznosci w czasie wsiadania i wysiadania dzieci z pojazdu,

- biezaca kontrola bezpieczenstwa w pojezdzie podczas postoju i chwilowej nieobecnosci

opiekuna zwigzanej z przekazaniem ucznia rodzicowi lub opiekunowi. Prowadzenie

dokumentacji zwigzanej z eksploatacja srodka transportu (karty drogowe, rozliczenie paliwa).

3.

NS s

W ramach powierzonych obowigzkéw lezy utrzymanie pojazdu w nalezytym stanie
technicznym, dbanie o czysto$¢ wewnatrz i na zewnatrz pojazdu.

Utrzymanie porzadku w miejscu garazowania.

Usuwanie na wlasny koszt uszkodzen powstatych z winy kierowcy.

Inne przewozy zlecone przez przetozonych.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przelozonego (dotyczy okresu, gdy

wstrzymane sg przewozy dzieci).

§19

Opiekun dzieci i mlodziezy (1 % etatu):

1.

2.

Odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo uczniow w trakcie wsiadania do lub wysiadania
ze $rodka transportu oraz w trakcie przejazdu.

Scista wspoélpraca z kierowca pojazdu w zakresie bezpieczenstwa a mianowicie:

- przebywanie w trakcie przewozu wewnatrz srodka transportu w miejscu zapewniajacym dobra



widocznos$¢ wszystkich ucznidw;

- przestrzeganie zasady — opiekun wsiada ostatni i wysiada pierwszy;

- dawanie kierowcy wyraznego znaku do odjazdu;

- biezaca kontrola bezpieczenstwa w pojezdzie, a w razie jego naruszenia skuteczna interwencja;
- w razie konieczno$ci, w celu zapewnienia bezpieczenstwa, prawo do podjecia decyzji o
zatrzymaniu pojazdu w celu przywrocenia bezpiecznych warunkdw jazdy - w takim przypadku
kierowca zobowigzany jest do zatrzymania pojazdu w najblizszym miejscu nie zagrazajacym
bezpieczenstwu na drodze;

- pomoc dzieciom przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu;

- po opuszczeniu pojazdu przez dziecko obowigzek przekazania ucznia odpowiednio: W
szkole (placowce) — opiekunowi, po zakonczeniu zaje¢ — rodzicowi lub wyznaczonemu
opiekunowi.

3. Inne zadania zlecone przez przetozonego.

§20
Sprzataczka (Y etatu)

1. Utrzymanie w czystosci pokoi biurowych zajmowanych przez CEA oraz pozostatych
pomieszczen znajdujacych sie w uzytkowaniu CEA w Ktobucku przy ulicy Zamkowej 12:
- korytarzy,
- Wc,
- pomieszczenia socjalnego.

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego

VI
TRYB PRACY ZESPOLU, ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ, OBIEG
DOKUMENTOW, OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY ORAZ PEACE

§21
Tryb pracy CEA, organizacje kontroli wewnetrznej, obieg dokumentow, obowiazki

pracownikow i pracodawcy oraz place okreslaja:



regulamin pracy,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowo-finansowych,

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

instrukcja w sprawie zasad i czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji,
zakladowy plan kont, w tym wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, wykaz i
opis dziatania programow komputerowych, instrukcja zarzadzani a systemami
informatycznymi, metody wyceny aktywow 1 pasywoéw oraz wyniku
finansowego,

- regulamin wynagradzania,

- regulamin zakladowego funduszu $swiadczen socjalnych,

- regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

- regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

- polityka  bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzanie danych osobowych,

- procedury kontroli zarzadcze;j.

VII
PRZEPISY KONCOWE

§22
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§23
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane po uzyskaniu pozytywnej opinii

Burmistrza Klobucka.



