ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJINY
Oswiaty Samorzgdowej w Kicbucku
12100 Klohuck, ul. Zamkowa 12

Lal 143-03-64, 34-343-04-63

P 57416.00.735 Eaezgdzenie NSl nTd aiiLE

Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzgdowej w Klobucku
Z dnia 01.02.2012 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Zespole Ekonomiczno-

Administracyjnym Oswiaty Samorzadowej w Klobucku

§1
Na podst. rozdz. 111 § 8 pkt. 6 Statutu Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty
Samorzadowej w Klobucku wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym O$éwiaty Samorzadowej w Klobucku stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny Zespolu  Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty

Samorzadowe] w Kiobucku z dnia 10.01.2007 r.

§3

Zarzagdzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY
Oswiaty Samorzadowe] w Klobucku

12-100 Klobuck, ul. Zamkowa 12 . ; , ,
tel, 34-343-03-64 34 .1343 04-63 Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/04w./2012
MNIP 574-10-03-735

Dwyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego

Osfwiaty Samorzadowe] w Kiobucku z dnia 01.02,.2012 1,

Regulamin organizacyjny
Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowe;j

w Klobucku

Zespol  Ekonomiczno-Administracyjny O$wiaty Samorzadowej zwany dalej Zespolem
zostal utworzony na podstawie uchwaly nr 59/IX/95 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia
27 listopada 1995 r.

|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
— zakres dzialania i zadania Zespotu
— zasady kierowania Zespolem
— zakresy dzialania na poszczegdlnych stanowiskach
— tryb pracy Zespotu, organizacje kontroli wewnetrznej, obieg dokumentéw, obowigzki
pracownikow i pracodawcey oraz place
— przepisy koncowe.
§2
Zespot dziala na podstawie:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (DZ. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
Z poZn. zm.),
— ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (DZ. U. Z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
Z poZn. zm.),

— statutu zespohu.



11
ZAKRES DZIALANIA T ZADANIA ZESPOLU

§3

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej szkot i przedszkoli, dla kidrych organem
prowadzacym jest gmina Klobuck,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan wymaganych w zakresie
zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen, zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych,

organizowanie wyplat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji danych o zatrudnieniu
i wynagradzaniu pracownikow placéwek odwiatowych,

pomoc dyrektorom szkot i przedszkoli przy opracowywaniu plandéw finansowych, a takze
nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zatwierdzonych limitow 1 wskaznikow
okreslonych w planach,

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

koordynowanie spraw prawno-administracyjnych szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci
ciagta analiza arkuszy organizacyjnych,

koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow szkolh
i przedszkoli,

obstuga komisji egzaminacyjnych przy uzyskiwaniu przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego,

koordynacja procesu doksztalcania nauczycieli,

nadzor nad spetnianiem obowiazku nauki,

prowadzenie spraw kadrowych dla dyrektoréw placéwek odwiatowych gminy Klobuck,
organizowanie dowozu dzieci do szkol,

realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,

realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania

zawodowego miodocianych pracownikow.



111
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§4
1. Praca Zespolu kieruje Dyrektor.
2. Glowny Ksiggowy organizuje obshuge finansowo-ksiggowa szkot 1 przedszkoli w sposab

zapewniajacy ich sprawne funkcjonowanie w zakresie ustalonym przez dyrektora.

fad

W przypadku nieobecnosci dyrektora jego kompetencje z zakresie okreslonyvm dziatalnoscig

statutowa Zespolu przejmuje Glowny Ksiegowy.

AY
STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZESPOLU

§5
W skiad Zespolu wehodza nastepujace stanowiska:
1. Dyrektor
2. Glowny Ksiggowy
3. Z-ca glownego ksiegowego (1 etat)
4. Glowny specjalista ds. odwiaty (1 etat)
5. Specjalista ds. plac (2 etaty)
6. Specjalista ds. kadr (1 etat)
7. Inspektor ds. ZUS, kasjer (1 etat)
8. Inspektor ds. o$wiaty (1 etat)
9. Inspektor (1 etat)
1. Kierowea autobusu szkolnego (2 etaty)
11. Sprzataczka (% etatu)
§6

Pracownicy Zespotu zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

§7
Struktur¢ organizacyjng Zespolu okresla schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem nr 1 do

niniejszego regulaminu.



¥
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§8

Dyrektor:

1.

2
3.
4

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zespolu.
Zatrudnia i zwalnia pracownikow Zespotu.

Przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe.

. Na wniosek Glownego Ksiggowego 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.

Do zakresu czynnoscei dyrektora w szezegdlnosci nalezy:

- kierowanie dzialalnoscia jednostki budzetowej i czuwanie nad pelna realizacja zadan
wynikajacych ze statutu Zespohu,

- nadzor i wspomaganie procesu planistycznego przy opracowywaniu przez dyrektoréow
placowek oswiatowych planow finansowych oraz czuwanie nad prawidlowym
wykonywaniem zatwierdzonych wskaznikow limitéw okreslonych w planach,

- przygotowywanie wnioskow do Burmistrza i Rady Miejskiej o wprowadzenie zmian
w budzecie.

- dokonywanie kontroli placowek o§wiatowych w zakresie gospodarki mieniem,

- nadzor nad remontami szkot i przedszkoli,

- inne sprawy zlecone przez Burmistrza.

§9

Glowny Ksiegowy:

L:
2,

Glowny Ksiggowy dziata w ramach udzielonych mu przez dyrektora pelnomocnictw,

Do zakresu obowiazkoéw Glownego Ksiggowego naleza nastepujace zadania:

- prowadzenie rachunkowo$ci w obstugiwanych jednostkach zgodnie z obowigzujacymi
zadaniami,

- analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu w planach finansowych
i informowanie dyrektorow obslugiwanych jednostek oraz dyrektora ZEAOS
o ewentualnych zagrozeniach prowadzacych do ztamania dyscypliny budzetowej w danej
jednostee,

- dokonywanie kontroli pod wzgledem finansowym i rachunkowym,

- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektorow szkot



i przedszkoli, dotyczacvch rachunkowosdci, a w szczegolnodei zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiegowych, kontroli, zasad przeprowadzania 1 rozliczane

inwentaryzacji.

§10
Z-ca glownego ksiggowego:
1. Prowadzenie komputerowej ksiggowosci zgodnie z dekretacja w programie ksiegowym
placéwek oswiatowych obstugiwanych przez ZEAOS.
2. Prowadzenie analityki wydatkow i kosztéw na poszczegolnych paragrafach dla jednostek
budzetowych obslugiwanych przez ZEAOS.
3. Prowadzenie ksiggowodci analitycznej do kont 130, 400, 310.750.
4. Przygotowywanie kart wydatkow dla dyrektorow szkot i przedszkoli potrzebnych do biezgcej
analizy wydatkow w stosunku do zalozonego planu.
5. Prowadzenie rejestru wydatkow budzetowych.
6. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej.
7. Prowadzenie magazynow gospodarczych i zywnosciowych przedszkoli oraz ich rozliczanie.
8. Sporzadzanie przelewow bankowych.
9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
10. Podczas diuzszej nieobecnosei Glownego Ksiggowego prowadzi sprawy w jego

zastepstwie.

§ 11

Glowny specjalista ds. odwiaty:

1. Glowny specjalista ds. oswiaty dziata w ramach pelnomocnictw udzielonych mu przez
dyrektora ZEAOS.

2. Do zakresu jego obowigzkow naleza nastepujace zadania:
- koordynowanie spraw prawno - organizacyjnych szkot i przedszkoli.
- biezgca analiza arkuszy organizacyjnych dotyczaca zatrudnienia nauczycieli, podziatu na
grupy, godziny ponadwymiarowe, itp.,
- koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektorow szkot i
przedszkoli,
- dokonywanie analizy formalnych wnioskow potrzebnych do uzyskania przez nauczycieli
stopni awansu zawodowego,

- koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli zgodnie z aktualnymi przepisami w tym

zakresie,



- przygotowywania dokumentow do akeeptacji Burmistrza w sprawach nauczania
indywidualnego uczniow,

- kontrola nad spetnianiem obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

- prowadzenie spraw kadrowych dla dyrektorow szkot i przedszkoli,

- nadzor i koordynowanie przewozow dla dzieci do szkot,

- organizowanie i nadzor nad przekazywaniem protokolem zdawcezo-odbiorezym majatku
placowek odwiatowych przy zmianie dyrektoréw szkol i przedszkoli,

- nadzor nad przygotowywaniem przetargdw przez dyrektordw szkol i przedszkoli

i ich rozstrzygnigciami,

- przygotowywanie Burmistrzowi dokumentdw do dokonywania oceny pracy dyrektorow
szkot i przedszkoli,

- wystgpowanie z wnioskami do Burmistrza o przyznanie nagrod o odznaczen dla
dyrektoréow placowek o$wiatowych,

- inne sprawy zlecone przez przetozonego.

§12

Specjalista ds. plac (2 etaty)

L.

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

Obstuga programu placowego:

- sporzadzanie list plac w tym:wynagrodzen, wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,
srednich plac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasitkow chorobowych, dodatkéw
wiejskich i mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatkéw wyréwnawezych dla
nauczycieli, na podstawie dokumentow przekazanych przez obstugiwane placowki
oswiatowe,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- prowadzenie sprawozdawczodci placowej.

Sporzgdzanie rocznych informacji do Urzgdu Skarbowego o zaliczkach pobranych na

podatek dochodowy.

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

Archiwizowanie dokumentacji placowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe do naliczenia przez
ZUS swiadezen emerytalno-rentowych oraz innych zagwiadczen dotyczacych wynagrodzen.

Wykonywanie innych c¢zynnodci zleconych przez przetozonego.



§13

Specjalista ds. kadr (1 etat)

I

2
3i
4

Prowadzenie kontrolek wynagrodzen.

Zestawianie do przelewu potrgeen od naliczonych wynagrodzen.

Sporzadzanie przeksiggowan list plac wg rozdzialoéw i paragrafow.

Prowadzenie ksiegowosci w zakresie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych dla
obstugiwanych placowek oéwiatowych.

Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z dzialalnodcig socjalng na cele mieszkaniowe:

- ewidencjonowanie wnioskdw na pozyczki mieszkaniowe,

- organizacja i obsluga posiedzen zespolu do przyznawania pomocy socjalnej na cele
mieszkaniowe,

- przygotowywanie umow pozyczek,

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

- prowadzenie kartotek zadluzen pozyczkobiorcow.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow ZEAOS, w tym: sporzadzanie list obecnosci,
prowadzenie rocznej ewidencji obecnodei w pracy, prowadzenie dokumentacji kadrowej,
prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych oraz kart wyposazenia pracownika.
Prowadzenie sprawozdawczosci GUS dla ZEAOS.

Prowadzenie ksigzki inwentarzowej §rodkow trwatych.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w

archiwum zakladowym ZEAOS.

10. Prowadzenie i rozliczanie magazynow gospodarczych szkét.

I1. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

§ 14

Inspektor ds. ZUS. kasjer (1 etat)

1

. Obstuga programu Platnik:

- zglaszanie | wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin,
- sporzgdzanie miesigcznych dokumentow rozliczeniowych,

- sporzadzanie przelewdw naleznych skladek do ZUS.

- sporzgdzanie imiennych raportéw miesiecznych dla pracownikow,

- sporzadzanie rocznych deklaracji IWA.

2. Obstuga kasy:

- sporzadzanie zestawien dokumentow do podjecia gotéwki z banku,



- sporzadzanie czekéw do banku,
- wyplata gotowki

- sporzadzanie dziennego raportu kasowego.
porza g

3. Prowadzenie analityki do kont 201, 225, 229, 240.

. Sprawowanie opieki nad archiwum zakladowym,

5. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, w tym: kwitariuszy przychodowych,

7

drukow spisu z natury, czekow gotdwkowych.

. Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych i sporzadzanie rocznych informacji o

wysokosci osiggnigtego przez zleceniobiorcdw przychodu.

Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez przetozonego.

§15

Inspektor ds. o$wiaty (1 etat)

1.
2.

10.
11.

Obstuga programéw komputerowych z zakresu odwiaty.

Przegladanie stron internetowych M.E.N., K.O. i innych zwiazanych z o$wiatg oraz biezaca
analiza zmian zachodzacych w przepisach.

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

Nadzorowanie projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.

Przygotowywanie dokumentow do przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych.

Udzial w posiedzeniach komisji konkursowych dotyczacych awansu na nauczyciela
mianowanego.

Organizowanie i dobor ekspertéw do komisji egzaminacyjnych przy uzyskiwaniu przez
nauczycieli stopni awansu zawodowego.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu o$wiaty.

Rozprowadzanie podrecznikow, materialow oraz zapewnienie szybkiego przephrwu
informacji miedzy placowkami oswiatowymi z organami samorzadowymi , nadzoru
pedagogicznego i1 innymi.

Obstuga zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw.

Obstuga zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania

zawodowego mlodocianych pracownikow.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.



§16
Inspektor (1 etat)

1. Obstuga sekretariatu:
- przyjmowanie, ewidencja i zalatwianie korespondencji,
- prowadzenie dokumentacji dotyczace] biezacych spraw,
- edytowanie dokumentow,
- przedkladanie pism i korespondencji do aprobaty kierownictwa,
- obstuga telefonu, faksu oraz poczty elektroniczne;j.
- przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogolnych informacji zwiazanych z oswiata.
- czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw poprzez ewidencje i kontrole termindw.
2. Prowadzenie spraw dotyczgcych dowozow dzieci do szkot:
- ewidencjonowanie i wydawanie kart drogowych,
- rozliczanie zuzycia paliwa,
- rozliczanie czasu pracy kierowcow,
- analiza rynku paliwowego oraz przygotowywanie dokumentacji przetargowej zwiazanej z
zakupem paliwa.

3. Inne sprawy zlecone przez przelozonego.

§17
Kierowea autobusu szkolnego (2 etaty)

1. Dowozenie uczniéw do szkot zgodnie z harmonogramem opracowanym przez poszezegdlne
szkoty.

2. Inne przewozy zlecone przez przelozonych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja autobusow szkolnych, tj.:karty
drogowe, rozliczenie paliwa, tachometry.

4. W ramach powierzonych obowigzkéw lezy utrzymanie autobuséw szkolnych w nalezytym
stanie technicznym. dbanie o czystos¢ wewnatrz i na zewnatrz pojazdow.

5. Utrzymanie porzadku w miejscu garazowania,

6. Usuwanie na wlasny koszt uszkodzen powstatych z winy kierowcey.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych (dotyczy okresu, gdy

wstrzymane sg dowozy).



§18

Sprzataczka (V4 etatu)

1. Utrzymanie w czystosci pokoi biurowych zajmowanych przez ZEAOS oraz pozostatych

pomieszczen znajdujacych sie w uzytkowaniu ZEAOS w Klobucku przy ulicy Zamkowej 12:

- korytarzy,

- WC,

- pomieszczenia socjalnego.

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego

AU |

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

§19

Tryb pracy Zespolu, organizacjg kontroli wewngtrznej, obieg dokumentéw, obowiazki

pracownikéw i pracodawcy oraz place okreélaja:

regulamin pracy,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowo-finansowych,

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej

instrukcja w sprawie zasad i czestotliwosei przeprowadzania inwentaryzacji,
zakladowy plan kont, w tym wykaz stosowanych ksigg rachunkowych, wykaz i opis
dzialania programéw komputerowych, instrukcja zarzadzani a  systemami
informatycznymi, metody wyceny aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego
regulamin wynagradzania

regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

polityka bezpieczenstwa systemow informatycznych stuzacych do przetwarzanie
danych osobowych

procedury kontroli zarzadczej.



VIl
PRZEPISY KONCOWE

§20

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 luty 2012 r.

§21
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga byé dokonywane po uzyskaniu pozytywnej opinii

Burmistrza Klobucka.

REKTOR
miczno-Administracyjoego
ognorzdowe] w Klobucku

e Yhcek Kralkowian



