Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2013
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Pilicy
z dnia 25.03.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Pilicy

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Pilicy zwany dalej ,Zespotem” dziata na podstawie Uchwaty Nr X1/81/95
Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 28 grudnia 1995 r. w sprawie powotania Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Pilicy oraz Uchwaty Nr XXX1/247/2013 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 6 lutego 2013 r w sprawie nadania
statutu Zespotowi Ekonomiczno — Administracyjnemu Szkét w Pilicy.

§2
Regulamin Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Pilicy, zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la szczegdtowq
organizacje, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Zespotu.

§3
Zespot realizuje zadania okreslone w § 6 statutu Zespotu na rzecz jednostek o$wiatowych, dla ktorych Gmina Pilica jest
organem prowadzacym, a mianowicie:

a. Zespotu Szkét w Pilicy: Szkota Podstawowa nr 1 i Gimnazjum nr 1,
Zespotu Szkét: Szkota Podstawowa nr 2 im. Henryka Sienkiewicza i Gimnazjum nr 2 w Wierbce,
Szkoty Podstawowej nr 3 w Dzwono-Sierbowicach,
Szkoty Podstawowej nr 4 w Stawniowie,
Przedszkola im. Janusza Korczaka w Pilicy.
§4

Zespo6t pracuje w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8% do 16,
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Rozdziat 2
Zarzadzanie Zespotem
§4
Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu.
Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
Podczas nieobecnosci Dyrektora, pracg kieruje Gtowny Ksiegowy.
Szczegotowy zakres zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego okresla Dyrektor Zespotu.
Dyrektor moze wydawac akty prawa wewnetrznego dotyczace dziatalnosci Zespotu.
§5
Dyrektor zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Zespotu, okre$la ich szczeg6towy zakres obowigzkéw, jest
ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje pozostate czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy.
§6
Dyrektor Zespotu wspdtpracuje z Dyrektorami obstugiwanych placowek o$wiatowych w celu zapewnienia sprawnego
dziatania Zespotu i jednostek o$wiatowych. Wspdtpraca przebiega w oparciu stosowne porozumienia zawarte w formie
pisemnej pomigdzy Dyrektorem i Gtownym Ksiegowym Zespotu a Dyrektorami jednostek o$wiatowych.
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Rozdziat 3
Organizacja Zespotu
§7
W skiad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska:

a. kierownicze:
- Dyrektor — 1 etat,
- Gloéwny Ksiegowy — 1 etat,

b. pracownicze:
- Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych — 2 etaty,
- Stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych — 1 etat,
- Kierowca - 0,5 etatu,
- Sprzataczka - 025 etatu.

2. Struktura organizacyjna Zespotu:
DYREKTOR
|
GLOWNY KSIEGOWY
| ]
STANOWISKO DS KSIEGOWO- STANOWISKO DS KSIEGOWO- STANOWISKO DS KSIEGOWO-
PLACOWYCH PLACOWYCH KADROWYCH
3. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace sg pracownikami samorzadowymi i podlegajq regulacjom
ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Pracownicy zobowigzani sg wypetnia¢ okreslony na swoim stanowisku zakres obowigzkéw. Przyjecie zakresu
obowigzkdw pracownicy potwierdzajg podpisem.
5. Pracownicy wspotpracuja ze soba w oparciu 0 wewnetrzny podziat pracy, okreslony w Regulaminie

organizacyjnym oraz w Zarzadzeniach Dyrektora.

Rozdziat 4
Zakres dziatan i odpowiedzialnosci pracownikow.

§8

Do zadan Dyrektora Zespotu nalezy realizacja powierzonych mu zadan i kompetenciji, organizacja i skuteczno$¢ pracy
Zespotu oraz wykonywanie uchwat Rady Miasta i Gminy w Pilicy, a takze zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy.
W szczegdlno$ci Dyrektor odpowiada za:

1.
2.

coroczne opracowywanie planu dochoddw i wydatkdw jednostki budzetowej,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci o$wiaty i Zespotu zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami.

prowadzenie gospodarki finansowej jednostek o$wiatowych i Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zasadami, porozumieniami a w szczegoInosci:

a. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawieranych uméw,

c. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

d. analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji jednostek o$wiatowych i
Zespotu,

e. kontrola legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania budzetu jednostek o$wiatowych oraz Zespotu,

f. kontrola operacji gospodarczych jednostek o$wiaty i Zespotu, stanowigcych przedmiot ksiegowan.



g. nadzor nad ewidencjq i inwentaryzacjg majatku trwatego i obrotowego jednostek o$wiatowych i Zespotu,
h. sporzadzanie projektow planow finansowych, prognoz i analiz w zakresie o$wiaty i Zespotu do budzetu
gminy.
4. wspdtprace z kadrg kierowniczg jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan organu
prowadzacego.
5. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien kierownika jednostki.
6. prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i szkolnictwa w gminie, a w szczegoinosci spraw dotyczacych:
a. zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b. utrzymania tych jednostek,
c. ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,
d. zatwierdzania arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych,
e. zapewniania dzieciom obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego,
f.  zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
g. wykonywania zadan zwigzanych z obsadg stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej (organizacja i
przeprowadzanie konkursow).
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw:
prowadzenie czynnosci zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej z pozycji gminy i Zespotu,
terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.
10. wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gminy w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.
11. do zakresu odpowiedzialno$ci Kierownika Zespotu nalezy:
a. sprawne i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,
b. uczestniczenie w naradach, szkoleniach i staly obowigzek doksztatcania sig na zajmowanym stanowisku.
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§9
1. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego Zespotu w szczegdinosci nalezy:
a. prowadzenie rachunkowosci oswiaty i Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

b. przygotowanie projektéw dokumentéw wydawanych przez dyrektoréw Zespotu i placowek o$wiatowych
dotyczacych zasady prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow (ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj;

c. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

budzetu,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

kontrola wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, bedacych w dyspozycji jednostek o$wiatowych i

Zespotu, do wysokosci planu finansowego,

j- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

k. terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie w jednostkach
o$wiatowych oraz Zespole,

. wspétudziat w opracowaniu projektow plandw finansowych, prognoz i analiz w zakresie o$wiaty i Zespotu
do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu o$wiaty i Zespotu i
ich analiza,

m. nadzér i organizacja pracy stanowisk ksiegowo-ptacowych i ksiegowo — kadrowych;

n. nadzorowanie nad wtasciwym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentdw finansowych zgodnie
z instrukcjg archiwalna,

0. systematyczne archiwizowanie danych na no$nikach komputerowych,

p. prowadzenie ewidencji majatku trwatego i obrotowego (Srodkéw trwatych, wyposazenia i ksiegozbioru)
jednostek o$wiatowych oraz Zespotu,
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rozliczanie spisu z natury,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien gtownego ksiegowego,

wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Zespotu w zakresie zajmowanego stanowiska
stuzbowego.

2. Do zakresu odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego Zespotu nalezy:

a.

prawidiowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych i Zespotu zgodnie obowigzujacymi
zasadami w rachunkowosci,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegdinych
pracownikéw,

terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

uczestniczenie w szkoleniach oraz staty obowigzek doksztatcania sie na zajmowanym stanowisku.

§10

1. Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiegowo-ptacowych w szczegdinosci nalezy:

a.

b
c
d
e.
f
g
h
[
|
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naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw Zespotu i wyznaczonych jednostek oswiatowych,

. prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i chorobowych,
. potracenia z wynagrodzen,
. prowadzenie naliczen zwigzanych z wyptatg wynagrodzen,

uzgadnianie sald,
rozliczanie sktadek ZUS.

. kompletowanie dokumentaciji do ustalania uprawnien do wypfaty zasitkdw z ZUS pracownikdw jak w pkt
. kompletowanie dokumentacji emerytalno-rentowych

coroczne rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych pracownikéw wymienionych w pkt 1.
sporzadzanie deklaracji i przelewu z tytutu potraconych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
pracownikéw wymienionych w pkt 1.

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac pracownikéw wymienionych w pkt 1.

wydawanie zadwiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

. biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowo$ci wyznaczonych jednostek,

przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcjg archiwalna.

systematyczne archiwizowanie danych na no$nikach komputerowych,

Scista wspdtpraca z Kierownikiem Zespotu w zakresie wykonywania powyzszych zadan oraz wykonywanie
jego polecen.

wspdtdziatanie z dyrektorami jednostek oSwiatowych.

wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Zespotu w zakresie zajmowanego stanowiska
stuzbowego.

2. Do zakresu odpowiedzialnosci stanowiska ds. ksiegowo-ptacowych nalezy:

a.
b.
c.

sprawne i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,
terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
uczestniczenie w szkoleniach oraz staty obowigzek doksztatcania si¢ na zajmowanym stanowisku.

§ 11

1. Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiegowo-kadrowego w szczegdlnosci nalezy:

a.

prowadzenie spraw dotyczacych akt osobowych pracownikéw Zespotu idyrektoréw jednostek
o$wiatowych,

prowadzenie rocznych kart obecnosci w pracy:; urlopy, list obecnosci, ksigzki wyjs¢,

przygotowywanie do zaptaty wszelkich faktur i rachunkéw bezgotéwkowych za pomoca przelewdw,
sprawdzanie ich i zatwierdzanie przez zwierzchnikow.

przygotowywanie i wydawanie czekéw gotdwkowych i rozrachunkowych na wynagrodzenia i inne

4



Se —~o

i.
J.

naleznosci.

prowadzenie kasy Zespotu.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw,

prowadzenie sekretariatu Kierownika Zespotu,

nadzor nad zamawianiem, przechowywaniem pieczeci, prowadzenie ewidencji wykorzystywanych stempli
w Zespole,

prowadzenie ksigg inwentarzowych i ksiegi $rodkow trwatych Zespotu,

prowadzenie sktadnicy akt.

2. Do zakresu odpowiedzialnosci stanowiska ds. ksiegowo-kadrowych nalezy:

a.
b.
c.

1.

2.

a.
b.
c.

sprawne i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,
zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw,
uczestniczenie w szkoleniach oraz staty obowigzek doksztatcania sie na zajmowanym stanowisku.

Rozdziat 5

Zasady podpisywania pism.
§12
Kierownik Zespotu podpisuje:

a. zarzadzenia, umowy, porozumienia i inne o$wiadczenia woli,

b. umowy o prace i inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Zespotu,
c.
d
e

pisma, informacje, sprawozdania, opinie i wnioski w sprawach dotyczacych jego zakresu dziatania,

. wnioski i opinie w sprawach prowadzonych jednostek oswiatowych,
. dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan.

Gtowny Ksiegowy Zespotu podpisuije:
dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z wykonywaniem powierzonych zadan,
kontrasygnuje umowy zawierane przez kierownikéw jednostek,
pisma zgodnie z ustalonym podziatem zadan poprzez:
- aprobate wstepng spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora, azwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,
- aprobate ostateczng spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadan do Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 6
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej
§13

Kontrole wewnetrzng Zespotu sprawuje Dyrektor w odniesieniu do podporzadkowanych mu pracownikow.
W Zespole obowigzuje regulamin kontroli zarzadcze;.
Burmistrz Gminy sprawuje kontrole nad cato$cig dziatania Zespotu.

Rozdziat 7
Postanowienia koficowe
§14
Rozstrzygniecia w Zespole podejmowane sg w formie zarzadzen Dyrektora Zespotu i polecen stuzbowych.
Dyrektor Zespotu ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z treScig Regulaminu w terminie 1 miesigca od

daty jego wejscia w zycie. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z Regulaminem.
§16

Wykazy obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnodci poszczegdlnych pracownikéw Zespotu, zawierajq zakresy
czynnosci tych pracownikéw.

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odrebne przepisy dotyczace dziatania

Zespotu.

§18

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.



