   REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZARZĄDU OŚWIATY W NYSIE

§ 1

I. PODSTAWA PRAWNA

Gminny Zarząd Oświaty w Nysie zwany dalej „Zarządem” utworzony został na mocy uchwały Nr XXXVI/222/92 Rady Miejskiej w Nysie z dnia 22 grudnia 1992 r. z późniejszymi zmianami i działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z późn. zm.)
2. Ustawy z dnia 07 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009  r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)
4. Statutu Zarządu.
II. POSTANOWIENIA OGÓLNE


§ 2

1. Gminny Zarząd Oświaty w Nysie ma swoją siedzibę w Nysie ul. Kolejowa 15.

2. Gminny Zarząd Oświaty jest jednostką budżetową będącą dysponentem II stopnia, a wydatki finansuje się z działów 801, 851, 853, 854 w rozdziałach: 80101, 80103,  80110, 80104 ,80113, 80114, 80146, 80195, 85305, 85401, 85404, 80146, 85415, 85419.
3. Nadzór nad działalnością  Zarządu  sprawuje Burmistrz Nysy lub jego zastępca  zajmujący się problematyką oświaty.

4. Schemat organizacyjny Zarządu stanowi Załącznik Nr 1.

5. Placówki oświatowe finansowane są w oparciu o zatwierdzone roczne plany i układy wykonawcze.

6. Do składania w imieniu Zarządu  oświadczenia w zakresie praw i obowiązków majątkowych wymagane jest współdziałanie dwóch osób.

7. Osobami upoważnionymi do składania oświadczeń są:

a) Dyrektor   Zarządu,
b) ustanowieni pełnomocnicy.

8. Pełnomocników ustanawia i odwołuje Dyrektor.

9. Nazwiska pełnomocników wraz z ich zakresem umocowania winny być podane do wiadomości wszystkim jednostkom organizacyjnym Zarządu.

10. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegają kontroli wstępnej i podpisuje je:

a) Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona,

b) Główny Księgowy lub osoba przez niego upoważniona.

§ 3

1. Przedmiotem działania  Zarządu jest kompleksowa obsługa administracyjno-gospodarcza, techniczna, finansowa żłobków, przedszkoli,   szkół podstawowych i gimnazjów będących jednostkami budżetowymi. 

    Wykaz jednostek oświatowo – wychowawczych obsługiwanych przez Zarząd   

    zawiera  Załącznik  Nr 2.
2. Zarząd prowadzi sprawy osobowe dyrektorów wszystkich jednostek oświatowo – wychowawczych oraz pracowników żłobków  i przedszkoli.
3 Obsługa dotyczy w szczególności:

a) spraw administracyjno-gospodarczych,

b) spraw technicznych dot. funkcjonowania placówek,
c) spraw finansowo – księgowych, w tym planowanie i realizacja budżetu oświaty,
d) przekazywani szkołom prowadzonym przez inne niż gmina podmioty dotacji na pokrycie bieżących wydatków oraz ich rozliczanie,
e) prowadzenia prac statystycznych i sporządzania sprawozdań w zakresie realizowanych zadań rzeczowych, zatrudnienia i finansów,

f) opracowywania jednostkowych planów wykonawczych dochodów i wydatków dla wszystkich obsługiwanych jednostek,

g) nadzorowania prawidłowego wykonania zatwierdzonych limitów i wskaźników określonych w planach,

h) nadzorowania i tworzenia warunków do przestrzegania dyscypliny finansowej i budżetowej w poszczególnych jednostkach organizacyjnych.

4. Zarząd prowadzi obsługę jednostek oświatowo – wychowawczych w sprawach socjalno – bytowych pracowników zatrudnionych w tych jednostkach, na podstawie decyzji wydanych przez dyrektorów jednostek.

5. Zarząd realizuje gminną politykę oświatową oraz koordynuje i nadzoruje działalność placówek oświatowych w tym zakresie.
6. Zarząd rozlicza dotacje udzielone innym niż gminnym placówkom oświatowym.

7. Zarząd prowadzi wszelkie sprawy związane z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy Nysa zgodnie z rozdziałem 6a ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty.

8. Realizacja, nadzór i koordynacja w zakresie realizacji gminnej polityki oświatowej to przede wszystkim:

· opracowywanie wniosków w sprawie lokalizacji, otwierania, zamykania i przekształcania placówek oświatowych,
· analiza zmian demograficznych i przedstawienie odpowiednich propozycji,
· sprawdzenie, analizowanie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i aneksów placówek oświatowych,
· wdrażanie w życie zarządu instrukcji, wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Kuratorium Oświaty w zakresie pracy dydaktyczno – wychowawczej szkół, realizacji programów nauczania, a także działalności opiekuńczej przedszkoli,
· współdziałanie z wizytatorami Kuratorium Oświaty w Opolu,
· współdziałanie ze służbą zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci, bezpieczeństwa i higieny pracy,
· organizowanie i koordynowanie dojazdu uczniów do szkół,
· przygotowywanie materiałów do oceny pracy nauczyciela, któremu powierzono stanowisko kierownicze,
· organizowanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego,
· organizowanie doradztwa i szkoleń w zakresie kierowania placówkami oświatowymi.
9. Zarząd sprawuje nadzór funkcjonalny w stosunku do obsługiwanych jednostek w zakresie:

a) racjonalnego i efektywnego wykorzystania rzeczowych składników majątkowych,

b) prowadzenia prawidłowej i rzetelnej ewidencji rzeczowych składników majątkowych,

realizacji udzielonych zaliczek pieniężnych,

instruktażu w przedmiocie działalności ekonomicznej, administracyjnej i finansowej.

10. Polecenia służbowe wynikające z nadzoru funkcjonalnego nad obsługiwanymi jednostkami oświatowo – wychowawczymi wydaje Dyrektor Zarządu.

11. Dyrektor Zarządu wydaje zarządzenia i polecenia kierownikom jednostek oświatowo – wychowawczych w zakresie realizacji jednostkowych planów dochodów i wydatków oraz   przestrzegania dyscypliny finansów publicznych.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO ZARZĄDU OŚWIATY

§ 4

1. Na czele Zarządu stoi dyrektor, który kieruje jego działalnością, reprezentuje Zarząd na zewnątrz oraz ponosi odpowiedzialność za wyniki jego działalności.

2. Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz.

3. Bezpośrednim zwierzchnikiem dyrektora Zarządu jest Burmistrz  Nysy.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje  zastępca lub upoważniony pracownik.
5. Dyrektorowi Zarządu bezpośrednio podlegają:

· zastępca dyrektora

· główny księgowy

· pracownik ds. technicznych
· radca prawny

· pracownik prowadzący sprawy kadrowe i sekretariat,
· inspektor bhp.
6. Zastępcy Dyrektora  podlegają  pracownicy zajmujący się merytorycznie działalnością oświatową  Zarządu i placówek oświatowych oraz zbierający informacje o możliwościach pozyskiwania pomocy finansowej z różnorakich źródeł, funduszy i programów, udzielania pomocy materialnej dla uczniów.
7. Zastępca dyrektora  nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadań gminnych określonych w przepisach:

a) regulujących funkcjonowanie oświaty,
b) regulujących prawa i obowiązki nauczycieli.
8. Główny Księgowy kieruje i nadzoruje pracę  służb księgowo – finansowych.

9. Główny Księgowy jest odpowiedzialny za prawidłowo opracowane plany finansowo – rzeczowe oraz analizy ekonomiczno – finansowe. Odpowiada on wobec dyrektora za całokształt powierzonych mu zadań.

10. Zakres działania, odpowiedzialności i uprawnień głównego księgowego reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia  2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240).
11. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio:

a) komórka  płac

b) komórka  księgowości

c) kasa

d) komórka  inwentaryzacyjna
§ 5

1. Dyrektor Zarządu podpisuje:

a) pisma tajne i poufne,

b) wewnętrzne akty normatywne oraz zarządzenia kierowane do kierowników jednostek oświatowo – wychowawczych,
c) listy płac – premie, nagrody,

d) sprawy osobowe /przyjęcia, zwolnienia, kary, pochwały/ pracowników Gminnego Zarządu Oświaty,

e) pisma kierowane do jednostek nadrzędnych, instytucji politycznych, społecznych, administracyjnych i kontrolnych,

f) odpowiedzi na skargi i wnioski,

g) delegacje,

h) umowy zlecenia.
W razie  nieobecności Dyrektora pisma wymieniona w pkt. 1 a – h  podpisuje  Zastępca Dyrektora.

2. Zastępca Dyrektora podpisuje pisma w zakresie działania podległych mu stanowisk pracy.

3. Główny księgowy podpisuje pisma w zakresie działania podległych mu stanowisk pracy nie zastrzeżone do wyłącznego podpisywania przez Dyrektora.

4. Pracownicy na poszczególnych stanowiskach podpisują:

a) monity o obowiązujących terminach sprawozdawczych,

b) wyjaśnienia oparte na urzędowej interpelacji przepisów,

c) pisma do jednostek oświatowo – wychowawczych nie mające formy zarządzenia lub polecenia.

5. Dyrektor Zarządu lub Główny Księgowy mogą upoważnić w formie pisemnej poszczególnych pracowników do podpisywania pism zastrzeżonych do ich kompetencji.

6. Czeki, weksle i dokumenty obrotu pieniężnego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowiące podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych, materiałów lub towarów podpisuje wyłącznie Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona.

IV. SYNTENTYCZNY ZAKRES DZIAŁANIA

§ 6

1. Dyrektor kieruje i zarządza działalnością Zarządu w myśl zasady jednoosobowego kierownictwa w oparciu o obowiązujące przepisy prawne.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Zarządu.

3. Dyrektor jest przełożonym służbowym wszystkich pracowników Zarządu.
4. Dyrektor koordynuje i nadzoruje pracę podległych pracowników.

      W szczególności nadzór i koordynacja polega na:

a) inicjowaniu i opracowywaniu koncepcji organizacji funkcjonowania i kierowania Zarządem,

b) wydawaniu wewnętrznych aktów normatywnych oraz zabezpieczeniu kontroli ich wykonania,

c) zapewnieniu obsługi prawnej,

d) załatwianiu skarg i wniosków,

e) prowadzeniu polityki kadrowej i zabezpieczeniu dyscypliny pracy,

f) dbaniu o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników,

g) adoptowaniu zawodowym pracowników młodych, nowych i stażystów,

h) kontroli i rewizji gospodarczej prowadzonej działalności.

5. Dyrektor Zarządu reprezentuje Zarząd na zewnątrz i działa w oparciu o ustanowione pełnomocnictwo.

6. Zastępca Dyrektora  wykonuje i nadzoruje prace ujęte w § 3 pkt. 5 

7. Główny Księgowy koordynuje i nadzoruje pracę podległych mu pracowników, których zadaniem jest:

a) prowadzenie sprawozdawczości GUS – owskiej Zarządu,
b) prowadzenie obsługi księgowo – finansowej Zarządu oraz obsługiwanych jednostek,
c) przekazywanie i rozliczanie dotacji oraz kontrola jej prawidłowego wykorzystania
d) rozliczanie faktur i innych dowodów po uprzednim sprawdzeniu ich pod względem formalnym i rachunkowym,

e) organizowanie wypłat i zapłat zobowiązań w ramach systemu bankowego,
f) prowadzenie działalności kasowej dla wszystkich jednostek obsługiwanych przez Zarząd,

g) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej z rozbiciem na poszczególne jednostki,

h) kontrola prowadzonej działalności,

i) współpraca z bankami,

j) koordynowanie prac dotyczących inwentaryzacji majątku trwałego,
k) sporządzanie list wypłat wynagrodzeń nauczycieli i pozostałych pracowników, sporządzanie  deklaracji ZUS i PIT 4 oraz innych dokumentów dot. rozliczeń ubezpieczeń społecznych i rozliczeń zgodnie z ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych.
V. PODSTAWOWE OBOWIĄZKI SŁUŻBOWE PRACOWNIKA ZARZĄDU.

§ 7

1. Zakres obowiązków:

a) rzetelne, terminowe i zgodne z prawem wykonywania powierzonych zadań,

b) przestrzeganie przepisów bhp i p.poż,

c) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy,

e) troska o powierzone mienie Zarządu,

f) systematyczne usprawnianie organizacji swojej pracy,

g) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

2. Zakres uprawnień

Pracownik ma prawo do:

a) domagania się od bezpośredniego przełożonego określenia czynności na zajmowanym stanowisku,

b) powierzenia jego pieczy składników majątkowych Zarządu,

c) parafowania należycie opracowanej dokumentacji sporządzonej na swoim stanowisku pracy,

d) przedstawiania dyrektorowi uwag dotyczących wszystkich spraw związanych z funkcjonowaniem Zarządu,

e) korzystania ze świadczeń socjalnych przysługujących pracownikom Zarządu.

VI. SYNTENTYCZNY ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH ZARZĄDU

§ 8

1. Stanowisko ds. kadr i sekretariat – symbol NK

a) bieżące poznawanie przepisów prawnych dotyczących kadr,

b) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji i statystki osobowej przedszkoli, żłobków i Gminnego Zarządu Oświaty, oraz dyrektorów szkół podstawowych, gimnazjów i zespołów szkół.

c) instruktaż jednostek obsługiwanych w zakresie spraw związanych z zatrudnieniem i ewidencją osobową,

d) wydawanie zaświadczeń związanych z zatrudnieniem, 

e) wydawanie i rejestrowanie poleceń wyjazdów służbowych,
f) prowadzenie całej  procedury naboru na stanowiska urzędnicze zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych
g) prowadzenie dokumentacji związanej z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem i zwalnianiem pracowników,
h) prowadzenie i przygotowanie dokumentacji do okresowej oceny pracowników samorządowych zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych,
i) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

j) wydawanie kart urlopowych oraz załatwianie spraw związanych z urlopami okolicznościowymi, szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,

k) prowadzenie ewidencji zwolnień na wyjścia różne /na podstawie decyzji Dyrektora/

l) załatwianie spraw związanych z uzyskaniem zaopatrzenia emerytalnego i rentowego,

m) prowadzenie ewidencji pracowników zasłużonych oraz załatwianie spraw związanych z odznaczeniami,

n) opracowanie i realizacja planów kształcenia i doskonalenia zawodowego,

o) organizowanie wstępnych stażów i praktyk uczniowskich,

p) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

q) prowadzenie archiwum akt osobowych byłych pracowników obsługi i nauczycieli, oraz archiwum zakładowego,
r) zgłaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracowników przedszkoli, żłobków i Gminnego Zarządu Oświaty 
s) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie zatrudniania pracowników na prace interwencyjne, roboty publiczne oraz staże pracy,

t) współpraca ze szkołami średnimi w sprawie odbywania praktyk zawodowych.

u) sporządzanie sprawozdawczości dla potrzeb GUS i SIO.
v) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

w) przyjmowanie korespondencji do wysyłki i przynoszenie jej z poczty,

x) pisanie pism i kserowanie dla potrzeb dyrektora,

y) nadzór nad utrzymaniem czystości w pomieszczeniach Zarządu,

z) nadzór nad realizacją obowiązującej instrukcji kancelaryjnej.

2. Sekcja księgowości – symbol GK

a) dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zapłaty dowodów księgowych,

b) bieżące księgowanie operacji księgowych zgodnie z planem kont, klasyfikacją budżetową i przepisami o rachunkowości budżetowej,

c) bieżące analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa spłata zobowiązań i egzekucja należności,

d) rozliczanie dotacji celowych, w tym dotacji przekazywanych szkołom na ich bieżącą działalność,
e) ewidencja analityczna operacji finansowych z zakładowego funduszu socjalnego,

f) prowadzenie rozliczeń z pracownikami oraz kontrahentami,

g) sporządzanie sprawozdawczości w ustalonych terminach,

h) sporządzanie materiałów źródłowych do potrzeb analizy ekonomicznej,

i) analizowanie realizacji kosztów, opracowywanie wniosków o zmniejszenie lub zwiększenie planu finansowo – rzeczowego,

j) prowadzenie ewidencji kosztów w rozbiciu na poszczególne placówki z podziałem na klasyfikację budżetową,

k) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania materiałów do analiz ekonomicznych,

l) współpraca z Urzędem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatków, realizacja tytułów wykonawczych,

m) kontrola dowodów przyjętych z innych komórek organizacyjnych i zewnętrznych,

n) kontrola dowodów pod względem formalnym i rachunkowym, przygotowywanie dyspozycji pieniężnych, realizacja poprzez złożenie ich w banku finansującym lub kasie Gminnego Zarządu Oświaty,

o) prowadzenie rozliczenia kosztów żywienia placówek obsługiwanych przez Zarząd oraz kontrola prawidłowości dokumentacji,

p) prowadzenie rejestru przyjętych i zrealizowanych dowodów,

q) prowadzenie rozliczeń wydatków dokonywanych z udzielonych zaliczek, bieżąca analiza konta rozliczania z pracownikami,

r) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

s) pełnienie zastępstw kasjera podczas jego urlopu lub choroby.

3. Sekcja płac – symbol GP

a) kompletowanie dokumentacji stanowiącej podstawę wypłat wynagrodzeń i świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

b) zgłaszanie i wyrejestrowanie do ZUS pracowników placówek oświatowych i Zarządu, 
c) kompletowanie dokumentacji potrąceń ustawowych i deklarowanych,

d) prowadzenie kart wynagrodzeń i zasiłków z ubezpieczenia społecznego,

e) naliczanie wynagrodzeń i sporządzanie list płac, przelewów, potrąceń naliczonych składek ZUS i podatków,

f) sporządzenie zestawień list płac, potrąceń naliczonych składek ZUS, podatków,

g) sporządzanie sprawozdawczości GUS z zatrudnienia, czasu pracy i funduszu płac,

h) archiwizowanie dokumentacji płacowej,

i) przygotowanie ewidencji płacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

j) analiza wpływu zmian wynagrodzeń na budżety placówek oświatowych i Gminy.
k) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie działania Zarządu.

4. Stanowisko ds. socjalno – bytowych – symbol GB

a) opracowywanie planów i programów w których określone są potrzeby socjalne i bytowe załogi,

b) współudział przy naliczaniu funduszu socjalnego,

c) sporządzanie preliminarza wydatków funduszu socjalnego,

d) przygotowanie dokumentacji na posiedzenie komisji socjalnej,

e) współpraca przy opracowywaniu regulaminu zakładowej działalności socjalnej,

f) prowadzenie imiennej ewidencji korzystających ze świadczeń socjalnych,

g) zabezpieczenie wypoczynku zimowego dla dzieci i młodzieży pracowników Zarządu i obsługiwanych placówek,

h) prowadzenie ewidencji korzystających z tych form wypoczynku,

i) załatwianie wniosków o udzielenie pomocy materialnej i współpraca w tym zakresie z zakładową organizacją związkową,

j) ewidencja przyznanych świadczeń, 

k)  sporządzanie sprawozdań, 
l) sporządzanie informacji pisemnych z działalności socjalno – bytowej,

m) księgowanie przydzielonych pożyczek na remont i modernizację mieszkania.

5. Kasa zapomogowo – pożyczkowa – symbol GZ

a) udzielanie członkom pomocy materialnej w formach ustalonych w statucie,

b) propagowanie oszczędności i gospodarności,

c) obsługa finansowo – księgowa członków,

d) prowadzenie ewidencji członków kasy,

e) współpraca z księgową i zarządem kasy,

f) terminowe sporządzanie sprawozdań okresowych,

g) staranne przechowywanie dokumentacji kasy,

h) kierowanie spraw spornych z tytułu nie spłaconych pożyczek do sądu.

6. Kasa  - symbol GS

a) gospodarka kasowa w zakresie operacji gotówkowych:
- przyjmowanie opłat za przedszkola i żłobki,

- przyjmowanie wpłat od umów najmu i dzierżawy,

- przyjmowanie wpłat z tytułu spłat pożyczek z Kasy  Zapomogowo – 
   Pożyczkowej i   Funduszu Świadczeń Socjalnych, 
b) gospodarka drukami ścisłego zarachowania

7.  Sekcja inwentaryzacji – symbol  GI

a) opracowywanie planów inwentaryzacji dla potrzeb wszystkich jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie bieżące analitycznych księgowań sumami zbiorczymi na poszczególne placówki,

c) uzgadnianie w terminach miesięcznych kartotek analitycznych,

d) prowadzenie ksiąg inwentarzowych dla wszystkich placówek obsługiwanych przez Gminny Zarząd Oświaty,

e) uzgadnianie ksiąg inwentarzowych z ewidencją kartotekową i z księgami prowadzonymi przez poszczególne placówki,

f) organizowanie inwentaryzacji w poszczególnych placówkach,

g) kontrola pracy komisji inwentaryzacyjnych,

h) kontrola zapisów w arkuszach spisowych ze stanem faktycznym,

i) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

j) przedstawienie materiałów poinwentaryzacyjnych do zatwierdzenia głównemu księgowemu i dyrektorowi.

8. Stanowisko ds. technicznych – symbol TR
a) systematyczne zbieranie informacji o potrzebach remontowych placówek, 
b) prowadzenie okresowych przeglądów technicznych obiektów przedszkolnych, szkolnych i żłobków,
c) kontrola terminowości prowadzenia okresowych przeglądów w szkołach podstawowych i gimnazjach,
d) sporządzanie planów remontów, 

e) zabezpieczenie dokumentacji dla potrzeb remontów,

f) zabezpieczenie wykonawstwa oraz nadzór wraz z rozliczeniem finansowo – rzeczowym zleconych robót,

g) bieżąca kontrola postępu robót,

h) nadzór nad usuwaniem awarii oraz doskonalenie systemu informacji o awariach,

h)  bieżąca kontrola wydatków na działalność remontową i składanie dyrektorowi informacji,

i) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie remontów,
j) pomoc w obsłudze remontowej i konserwacyjnej na poszczególnych placówkach.

9. Stanowisko ds.  BHP – symbol TB

a) sporządzanie i przedstawianie kierownikowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy.

b) dokonywanie kompleksowego, komisyjnego corocznego przeglądu placówek oświatowych, opracowanie rocznego planu poprawy warunków pracy i sprawowanie bieżącego nadzoru nad realizacją tych planów.

c) bieżące informowanie kierowników placówek o stwierdzonych zagrożeniach wraz z wnioskami zmierzającymi do ich usunięcia.

d) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisów dot. bhp.

e) udział w opracowywaniu planów modernizacji i rozwoju placówek oraz przedstawienie propozycji dot. uwzględniania w tych planach rozwiązań techniczno-organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy.

f) udział w przekazywaniu do użytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych obiektów i urządzeń mających wpływ na warunki pracy bezpieczeństwo pracowników.

g) przedstawienie kierownikowi wniosków dot. zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy.

h) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dot. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań kierowników komórek organizacyjnych i innych osób kierujących zespołami pracowników z zakresu bhp.

i) opiniowanie szczegółowych instrukcji dot. bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy.

j) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dot. wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań środowiska pracy.

k) udział w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności wypadków przy pracy oraz zachorowań na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wniosków.

l) doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dot. bezpieczeństwa i higieny pracy.

m) współpraca ze służbą pracowniczą i innymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników.

n) współpraca z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami środowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i uciążliwych oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami.

o) współdziałanie ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników.

p) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz organizacjami związków zawodowych przy:

q) uczestniczenie w pracach zakładowych komisji zajmujących się problematyką bezpieczeństwa i higieny pracy w tym zapobieganiem chorobom zawodowych i wypadkom przy pracy.

r) szczegółowa kontrola miejsc przebywanie dzieci ze szczególnym uwzględnieniem placów zabaw i wyposażenia tych placów.

10. Stanowisko ds. oświaty – symbol OO

a) wdrażanie programów pomocowych i projektów dotyczących dofinansowywania zadań oświatowych, przygotowanie wniosków w tym zakresie,
b) przyjmowanie i sprawdzanie w wniosków o przyznanie stypendium szkolnego oraz zasiłków szkolnych,
c) przygotowywanie decyzji w przedmiotowych sprawach,
d) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarządowymi w zakresie edukacji,

e) prowadzenie rejestru pracowników młodocianych, przyjmowanie zgłoszeń od pracodawców, kalkulacja dotacji potrzebnej na dofinansowanie pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

f) przygotowywanie decyzji i wypłat dla pracodawców z tytułu zwrotu kosztów nauki zawodu lub przyuczenia do zawodu pracowników młodocianych, 
g) kontrola podległych placówek w zakresie nadanego upoważnienia,

h) prowadzenie nadzoru nad realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki – sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
i)  organizowanie i przeprowadzanie etapów miejsko – gminnych wojewódzkich konkursów przedmiotowych dla uczniów szkół podstawowych i gimnazjów,
j) prowadzenie prac związanych z udzielaniem uczniom stypendiów Burmistrza Nysy za osiągnięcia sportowe i naukowe.
11. Radca Prawny  - symbol NR

a) obsługa prawna w  zakresie określonym ustawą z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 ze zm.) w tym zastępstwa procesowe. 

VII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Sprawy dotyczące:

· czasu pracy

· obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

· zakładowego planu kont,

· regulaminu kontroli wewnętrznej

ustala Dyrektor w drodze odrębnego zarządzenia. 

2. Szczegółowe zadania na poszczególnych stanowiskach określają indywidualne zakresy czynności zatrudnionych pracowników.
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