ZARZADZENIE NR 4/2013
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W INOWROCLAWIU
z dnia 19 marca 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Inowroclawiu

Na podstawie § 7 ust. 4 pkt 2 zalgcznika do uchwaty nr XI/135/2011 Rady Miejskiej
Inowroctawia z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie utworzenia Miegjskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Inowroctawiu i nadania mu statutu zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 1/2012 Dyrektora Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Inowroctawiu z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjny Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Inowroctawiu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 13 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,»19) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Zespotu i dyrektorow obstugiwanych jednostek dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;”;

2) w § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»$ 14. 1 Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego i Administracji
nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie planow finansowych, sprawozdan i analiz;
2) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie i prowadzenie obstugi kasowej i bankowe;j,
b) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
c¢) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
3) zapewnienie prawidlowego wykonania budzetu;
4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i budzetowych;
5) sporzadzanie list ptac;
6) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Urzedem
Pracy;
7) prowadzenie spraw kadrowych Zespotu;
8) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych;



9) obshluga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek
o$wiatowych;

10) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i placach;

11)organizacja zatatwiania skarg i wnioskow Zespotu;

12) zapewnienie materiatowo — technicznych warunkow pracy Zespotu;

13)prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Zespotu;

14)prowadzenie archiwum zakladowego Zespotu.”;

3) § 15 otrzymuje brzmienie:
»$ 15. Do obowigzkoéw inspektora ds. bhp nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wstepnych szkolen i organizowanie okresowych szkolen z zakresu bhp
1p.poz.;

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp
1 p.poz. na stanowiskach pracy;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen;

4) udzielanie porad w zakresie stosowania przepiséw bhp i p.poz.;

5) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

6) sporzadzanie rocznych analiz stanu bhp i p.poz.;

7) udziat w dokonywaniu oceny i sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej
ryzyka zawodowego dla nowo utworzonych stanowisk pracy oraz ich stata
aktualizacja;

8) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz sporzadzenie kart wypadkow
powstalych w drodze do pracy i z pracy wraz z wlasciwg dokumentacja dla
pracownikow;

9) wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
Panstwowa Straza Pozarng;

10)wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

11)wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi;

12) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji dotyczacej bhp i p.poz;

13)koordynowanie zagadnien bhp. i p. poz. w jednostkach oswiatowych;

14) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

15)prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.”;

4) w § 16 po pkt 6 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:

,»7) obstuga informatyczna jednostek o§wiatowych.”.



§ 2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego, o ktorych mowa w § 1, przedktada si¢
Prezydentowi Miasta Inowroctawia do zatwierdzenia.

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkél w Inowroclawiu

Henryka Brzozowska



