Regulamin Organizacyjny

XML
Regulamin Organizacyjny

Regulamin organizacyjny
Leskiego Centrum Edukacji i Sportu w Lesku

tl

Regulamin organizacyjny okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Leskiego Centrum Edukacji, Sportu i Promocji w Lesku, zwanego dalej ,Centrum”.
t2

Centrum jest jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Lesko, wykonujacq zadania gminy w zakresie o$wiaty, sportu i promocji.
t3

1. Centrum jest jednostka budzetowg rozliczajaca sie z budzetem gminy w dziale 801 w rozdziale 80114.

2. Centrum posiada wydzielone subkonto z rachunku bankowego budzetu gminy.
t4

Dla znakowania spraw Centrum uzywa symbolu literowego - LCE.
t5

1. W sktad Centrum wchodzi Bieszczadzkie Centrum Informacji Turystycznej w Lesku.

2. Strukture organizacyjng Centrum tworza nastepujace stanowiska pracy:
Dyrektor

Gtéwny ksiegowy

Stanowisko do spraw finansowo - ksiegowych

Stanowisko do spraw o$wiaty i kadr

Stanowisko do spraw promocji

Stanowisko do spraw sportowych

Kierowca

Opiekun przewozéw uczniowskich.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3. Stanowiska pracy, o ktérych mowa w pkt 3 - 6 mogg by¢ wieloosobowe.
t6
Wchodzace w sktad struktury organizacyjnej stanowiska pracy realizuja nastepujace zadania:

1. Dyrektor:

a) kieruje praca Centrum,

b) ustala szczegé6towe zakresy czynnosci podlegtym pracownikom oraz kontroluje realizacje okreslonych zadan,
¢) odpowiada za realizacje zadan jednostki, a w szczegdlnosci za:

- wdrozenie struktury organizacyjnej,

- wspbtprace z organami gminy, dyrektorami szkét i placéwek

- przestrzeganie przepiséw prawa i realizacje zadan , wynikajacych z tych przepiséw,

- wspbtprace ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,

- pomoc w prowadzeniu remontdéw i inwestycji w placéwkach oswiatowych,

- wspétpraca z komisjami Rady Miejskiej,

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

- wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty, sportu i promocji zleconych przez gmine,

- nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem gminnych obiektdw sportowych,

- koordynacje realizacji Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych na terenie Miasta i Gminy Lesko.

2. Gtéwny ksiegowy:

a) prowadzi rachunkowos¢ jednostek,

b) prowadzi gospodarke finansowg jednostek,

) prowadzi analize wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i $rodkéw pozabudzetowych,

d) opracowuje projekt planu finansowego wtasnej jednostki i jednostek obstugiwanych,

e) dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i rzetelnosci oraz zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek.

f) prowadzi sprawozdawczos¢ i ocenia realizacje wykonania przydzielonych $rodkéw,

g) opracowuije projekty przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora, dotyczacych w szczegélnosci:
- zaktadowego planu kont,

- obiegu dokumentu,

- zasad prowadzenia i rozliczania dokumentacji

h) $cisle wspdtpracuje z dyrektorami szkét i placéwek.

3. Stanowisko do spraw finansowo - ksiegowych:

a) sporzadza listy ptac pracownikéw jednostek podlegajacych finansowaniu,

b) sporzadza zbiorcze zestawienie wynagrodzen dla poszczegdinych bankdw prowadzacych rachunki ROR pracownikéw jednostek podlegajacych finansowaniu,
¢) rozlicza podatki dochodowe od wynagrodzen osobowych i uméw,
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d) wystawia dokumenty dla potrzeb urzedu skarbowego,

e) rozlicza sktadki ZUS od wynagrodzen,

f) sporzadza dokumenty dla potrzeb ZUS,

g) prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich i urlopédw wypoczynkowych, bezptatnych, macierzynskich,
h) prowadzi karty wynagrodzen pracownikéw,

i) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia pracownikom podlegtych jednostek,
j) dokonuje kontroli dokumentéw kasowych i przekazuje je do zatwierdzeni,

k) sporzadza przelewy ksiegowe,

I) prowadzi kartoteki funduszu socjalnego,

m) nalicza odptatnosci za wyzywienie i pobyt uczniéw w internacie,

n) prowadzi ewidencjg drukéw Scistego zarachowania,

0) ksieguje w systemie przebitkowym i komputerowym,

p) ksieguje fundusz socjalny,

q) ksieguje zaangazowanie na koncie pozabilansowym,

r) uzgadnia karty syntetyczne z dziennikami finansowymi i wyciggami bankowymi,

s) prowadzi ewidencje wierzycieli i wystawia noty obcigzeniowe,

t) uzgadnia stan inwentarza w jednostkach,

u) prowadzi analityke kont ,wynikajacych z wszelkich naleznosci.

4. Stanowisko do spraw oswiaty i kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw wtasnej jednostki oraz szkét

i placdwek oswiatowych prowadzonych przez gmine,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw wtasnej jednostki,

) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb ZUS,

d) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

e) prowadzenie dziatalnosci socjalnej,

f) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkét i placéwek,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

h) przygotowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen burmistrza w zakresie spraw nalezacych do kompetencji Centrum,
i) opracowywanie projektéw decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Centrum.

5. Stanowisko do spraw promocji:

a) obstuga Bieszczadzkiego Centrum Informacji Turystycznej w Lesku,

b) udzielanie kompleksowych informacji odwiedzajgcym miasto i region,

) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja miasta i gminy,

d) prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie budowania korzystnego wizerunku miasta,
e) monitorowanie wizerunku miasta i gminy w regionie i kraju,

f) wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji regionu,
g) sporzadzanie rocznego kalendarza imprez promocyjnych na terenie regionu,

h) opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych z dziedziny promocji,

i) wspétpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami nie zaliczanymi do sektora finanséw publicznych w zakresie realizacji zadan promocyjnych
miasta i gminy,

j) opracowywanie projektéw do funduszy strukturalnych w zakresie promocji,

k) uczestniczenie w wystawach, targach, seminariach i innych formach promocji,

1) przygotowywanie publikacji do prasy lokalnej.

6. Stanowisko do spraw sportowych:

a) stwarzanie warunkéw dla rozwoju sportu, kultury fizycznej i sportu niepetnosprawnych na terenie miasta i gminy,

b) popularyzacja sportu i kultury fizycznej na terenie miasta i gminy,

¢) organizowanie i obstuga imprez i zawodéw sportowych,

d) organizowanie i zabezpieczenie dziatalnosci sportowej na hali,

e) wspodtpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i innymi osobami prawnymi i fizycznymi dziatajgcymi na rzecz sportu i kultury fizycznej,
f) prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowej i nadzér nad jej wykorzystaniem,

g) przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw finansowych na realizacje zadanh z zakresu sportu i kultury fizycznej,

h) opracowywanie gminnego kalendarza imprez sportowych.

7. Kierowca:

a) dowdz dzieci i mtodziezy do szkdt,

b) troska o bezpieczenstwo dzieci w czasie przewozu,
¢) troska o sprawno$¢ powierzonego autobusu.

8. Opiekun przewozéw uczniowskich:

a) opieka nad uczniami w czasie ich dowozu do szkét,

b) troska o bezpieczehstwo dowozonych uczniéw,
¢) troska o zachowanie porzadku, czystosci oraz dyscypliny w czasie przewozu.
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W przypadku nieobecnosci dyrektora zstepuje go gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona.
t8

Dokumenty finansowe podpisuja dyrektor i gtéwny ksiegowy zgodnie z instrukcjq obstugi dokumentéw.

t9

Regulamin pracy i wynagrodzen ustala dyrektor.
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Do spraw nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia Regulaminu Urzedu Miasta i Gminy Lesko.
t11
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
Podmiot publikujacy Urzad Miasta i Gminy Lesko
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