Zarzgdzenie Nr 3/0$w/2015
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowe;j
w Klobucku
z dnia 1 lipca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego w Zespole Ekonomiczno-

Administracyjnym O$wiaty Samorzadowej w Kiobucku

§1

Na podstawie § 7 ust. 6 Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Odwiaty Samorzagdowe;)
w Klobucku przyjetego Uchwalg Nr 191/XVIII/2012 Rady Miejskiej w Klobucku z dnia
8 maja 2012 r. wprowadza sie Regulamin organizacyjny w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym O$wiaty Samorzadowej w Klobucku stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty

Samorzgdowej w Klobucku przyjety Zarzadzeniem Nr 3/0§w/2012 Dyrektora Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej w Klobucku z dnia 1 lutego 2012 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 .

DYREKTOR
Zespolu iezno-Administracyjnego

bacz Obwia orzadowej w Klobucku
Szymo ’aeoa
éRAWNY mgr Jypcek Krakowian
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/0sw,/2015
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty Samorzgdowej w Kiobucku z dnia 1 lipca 2015 1.

Regulamin organizacyjny
Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzgdowej

w Klobucku

Zespot  Ekonomiczno-Administracyjny Og$wiaty Samorzadowej zwany dalej Zespotem
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 Zespotem
— zakresy dziatania na poszczegdlnych stanowiskach
— tryb pracy Zespolu, organizacj¢ kontroli wewnetrznej, obieg dokumentow, obowigzki
pracownikéw i pracodawcy oraz place

— przepisy koncowe.

§2
Zespot dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej w Klobucku,
zarzgdzen Burmistrza Klobucka, zarzadzen Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

Oswiaty Samorzadowej w Klobucku, Statutu oraz niniejszego regulaminu.

Szymgn Ziebacz
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11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA ZESPOLU

§3

Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej szkoét i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest gmina Klobuck,

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

organizowanie wyptat wynagrodzen oraz prowadzenie ewidencji danych o zatrudnieniu
i wynagradzaniu pracownikow placowek oswiatowych,

pomoc dyrektorom szkot i przedszkoli przy opracowywaniu planéw finansowych, a takze
nadzor nad prawidtowym 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 szczegdlnodei
ciggla analiza arkuszy organizacyjnych,

koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow szkot
1 przedszkoli,

obshuga komisji egzaminacyjnych przy uzyskiwaniu przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego,

koordynacja procesu doksztatcania nauczycieli,

nadzor nad spelnianiem obowigzku nauki,

prowadzenie spraw kadrowych dla dyrektorow placowek oswiatowych gminy Klobuck,
organizowanie dowozu dzieci do szkot,

realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla ucznidw,

realizacja zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikow,

naliczanie 1 kontrola dotacji do placowek oswiatowych dla ktérych Gmina Klobuck nie jest

organem prowadzgcym.

Szymalf, Ziebacz

RADZA PRAWNY
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I
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§4
Praca  Zespolu kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje go za zewnatrz i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosé.
Dyrektora Zespotu zatrudnia i zwalnia Burmistrz Klobucka.
Glowny Ksiegowy organizuje obstuge finansowo-ksiggowa szkot i przedszkoli w sposob
zapewniajgcy ich sprawne funkcjonowanie w zakresie ustalonym przez dyrektora.
W przypadku nicobecno$ci Dyrektora jego kompetencje z zakresie okreslonym dziatalnoscia

statutowa Zespotu przejmuje Gtowny Ksiegowy.

v
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§5

W sktad Zespotu wchodzg nastepujace stanowiska:

L.

A A U

Dyrektor

Glowny Ksiggowy

Z-ca gtdownego ksiegowego (1 etat)
Specjalista ds. ptac (2 etaty)
Specjalista ds. kadr (1 etat)
Inspektor ds. ZUS. kasjer (1 etat)
Inspektor ds. odwiaty (3 etaty)
Inspektor ds. ksiegowosci (1 etat)

Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty)

10. Sprzataczka ("4 etatu)

§6

Pracownicy Zespotu zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

§7

Strukture¢ organizacyjng Zespotu okresla schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem nr 1 do

niniejszego regulaminu.

5 Ziebacz
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\%
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§8

Dyrektor:

L.

(OS]

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zespotu.
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, przenie$¢ go na inne stanowisko.

Do zakresu czynnosci dyrektora w szczegdlnos$ci nalezy:

- kierowanie dziatalnoscig jednostki budzetowej i czuwanie nad pelng realizacjg zadan
wynikajgcych ze statutu Zespotu,

- nadzor i wspomaganie procesu planistycznego przy opracowywaniu przez dyrektorow
placowek oswiatowych planow finansowych oraz czuwanie nad prawidlowym
wykonywaniem zatwierdzonych wskaznikoéw limitow okreslonych w planach,

- przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza i Rady Miegjskiej 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

Gléwny Ksiegowy:

1.
2.

Glowny Ksiggowy dziata w ramach udzielonych mu przez dyrektora pelnomocnictw.

Do zakresu obowiazkow Glownego Ksiggowego naleza nastepujgce zadania:

- prowadzenie rachunkowosci w obshugiwanych jednostkach zgodnie z obowigzujgcymi
zadaniami,

- analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu w planach finansowych
i informowanie dyrektorow obstugiwanych jednostek oraz dyrektora ZEAOS
o ewentualnych zagrozeniach prowadzacych do ztamania dyscypliny budzetowej w danej
jednostce,

- dokonywanie kontroli pod wzgledem finansowym i rachunkowym,

- opracowywanie projekiow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektorow szkot




i przedszkoli, dotyczacych rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow ksiggowych, kontroli, zasad przeprowadzania i rozliczanie

inwentaryzacji.

§ 10

Z-ca gldownego ksiegowego:

1.

(98]

Prowadzenie komputerowej ksiegowosci Optivum - VULCAN placéwek oswiatowych
obstugiwanych przez ZEAOS w Ktobucku w tym:

a) prowadzenie analityki wydatkow i kosztow na poszczegolnych paragrafach dla jednostek
budzetowych obstugiwanych przez ZEAOS w Klobucku,

b) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do zaktadowego planu kont,

¢) przygotowywanie kart wydatkow dla dyrektorow szkot 1 przedszkoli potrzebnych do biezacej
analizy wydatkow w stosunku do zatozonego planu,

d) prowadzenie rejestru dochodow budzetowych,

e) prowadzenie rejestru wydatkéw budzetowych,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (Rb27s, Rb28s, RbN, Rbz).

Dokonywanie operacji bezgotowkowych placéwek oswiatowych oraz odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowos¢ i terminowos¢.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Na wypadek nieobecnosci Glownego Ksiggowego prowadzi Pani sprawy w jego zastgpstwie.

§11

Specijalista ds. plac (2 etaty)

1.

Kompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania list ptac: umowy, wymiary
uposazen, wykazy godzin ponadwymiarowych i zastepczych nauczycieli, wykazy godzin
nadliczbowych pracownikéw niepedagogicznych, wykazy potracen, itp..

Obstuga programu placowego:

- sporzadzanie list ptac w tym:wynagrodzen, wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,
$rednich plac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasitkoéw chorobowych, dodatkow
wiejskich i mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatkéw wyréwnawczych dla
nauczycieli, na podstawie dokumentow przekazanych przez obstugiwane placowki
oswiatowe,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci ptacowe;.

Sporzgdzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego o zaliczkach pobranych na

podatek dochodowy.

S Ziebacz
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Sporzadzanie imiennych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowych.

Archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe do naliczenia przez
ZUS $wiadczen emerytalno-rentowych oraz innych zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§12

Specijalista ds. kadr (1 etat)

i

Prowadzenie komputerowej ksiegowosci Optivum - Vulcan w zakresie zaktadowego
funduszu $wiadcezen socjalnych dla obstugiwanych placéwek oswiatowych.

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z dziatalnoscig socjalng na cele mieszkaniowe:

- ewidencjonowanie wnioskow na pozyczki mieszkaniowe.

- organizacja i obstuga posiedzen zespotu do przyznawania pomocy socjalne] na cele
mieszkaniowe,

- przygotowywanie umow pozyczek,

- sporzgdzanie list wyplat i przelewéw przyznanych pozyczek mieszkaniowych oraz
wykazow do potracen,

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

Prowadzenie ksigzki inwentarzowej srodkow trwatych.

Wydawanie zaswiadczefi o zatrudnieniu na podstawie dokumentacji znajdujacej sie
w archiwum zaktadowym ZEAOS w Klobucku.

Prowadzenie i rozliczanie magazynow gospodarczych szkol.

Naliczanie i kontrola dotacji do placowek oswiatowych dla ktorych Gmina Ktobuck nie jest
organem prowadzacym.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§13

Inspektor ds. ZUS. kasjer (1 etat)

L

Obstluga programu Platnik:

- zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow oraz cztonkow ich rodzin,
- sporzgdzanie miesigcznych dokumentow rozliczeniowych,

- sporzadzanic przelewow naleznych skiadek do ZUS,

SzymonZiebacz
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6.

s
8.

- sporzadzanie imiennych raportdéw miesigcznych dla pracownikow,

- sporzadzanie rocznych deklaracji IWA.

. Obsluga kasy:

- sporzadzanie zestawien dokumentow do podjecia gotowki z banku,
- sporzgdzanie czekow do banku,
- wyplata gotowki

- sporzadzanie dziennego raportu kasowego.

. Sprawowanie opieki nad archiwum zaktadowym,

. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, w tym: kwitariuszy przychodowych,

drukow spisu z natury, czekow gotowkowych.

Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych i sporzadzanie rocznych informacji o
wysokosci osiaggnietego przez zleceniobiorcow przychodu.

Rozliczanie kwitariuszy przychodowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 14

Inspektor ds. oswiaty (3 etaty)

i

2
3
4

10.
1.
12.

Obstuga sekretariatu.

Obsluga programow komputerowych z zakresu oswiaty.

Biezaca analiza zmian zachodzacych w przepisach prawa o$wiatowego.

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

Prowadzenie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli.
Obstuga komisji egzaminacyjnych przy uzyskiwaniu przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z zakresu o$wiaty.

Rozprowadzanie materialéw, podrecznikow oraz zapewnienie szybkiego przyptywu
informacji miedzy placowkami o$wiatowymi z organami samorzgdowymi, nadzoru
pedagogicznego i innymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét: ewidencjonowanie
1 wydawanie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa oraz czasu pracy kierowcow
Obstuga zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli.

Koordynowanie spraw prawno-administracyjnych szkot i przedszkoli, a w szczegdlnosci




3.

14.

16.

gl

ponadwymiarowych, itp..

Obstuga zadan w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania
zawodowego miodocianych pracownikow.

Przygotowanie wniosku w sprawie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki,

materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe.

. Koordynowanie prac zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy europejskich dla placowek

o$wiatowych.
Przygotowywanie dokumentéw do akceptacji przez Burmistrza w sprawach indywidualnego
nauczania uczniow.

Inne sprawy zlecone przez przelozonego.

§ 15

Inspektor ds. ksiegowosci (1 etat)

I

Prowadzenie komputerowej ksiggowosci Optivum - VULCAN placéwek oswiatowych
obstugiwanych przez ZEAOS w Klobucku w tym:

a) prowadzenie analityki wydatkow i1 kosztow na poszczegolnych paragrafach dla jednostek
budzetowych obstugiwanych przez ZEAOS w Klobucku,

b) prowadzenie ksiggowosci analitycznej do zakladowego planu kont,

¢) przygotowywanie kart wydatkow dla dyrektorow szkot 1 przedszkoli potrzebnych do
biezacej analizy wydatkow w stosunku do zalozonego planu,

d) prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych,

e) prowadzenie rejestru wydatkéw budzetowych,

f) sporzadzanie sprawozdawczoscei budzetowej (Rb27s, Rb28s, RbN, Rbz).

Sporzadzanie operacji bezgotowkowych placowek o$wiatowych.

Wykonywanie innych czynnoéei zleconych przez przetozonych.

Na wypadek nieobecnodci Z-cy gltdwnego ksiggowego prowadzenie w jego zastepstwie

spraw nie wymagajacych podejmowania decyzji Glownego ksiegowego.

§16

Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty)

1.

Dowozenie uczniow do szkot zgodnie z harmonogramem opracowanym przez poszcezegdlne

szkoty.
Inne przewozy zlecone przez przetozonych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg autobuséw szkolnych, tj.:karty

drogowe, rozliczenic paliwa, tachometry.




4. W ramach powierzonych obowigzkéw lezy utrzymanie autobusoéw szkolnych w nalezytym
stanie technicznym, dbanie o czysto$¢ wewnatrz i na zewnatrz pojazdow.
5. Utrzymanie porzgdku w miejscu garazowania.
6. Usuwanie na wlasny koszt uszkodzen powstatych z winy kierowcy.
7. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych (dotyczy okresu, gdy
wstrzymane sg dowozy).
§17

Sprzataczka (Y etatu)

1. Utrzymanie w czystosci pokoi biurowych zajmowanych przez ZEAOS oraz pozostatych
pomieszczen znajdujgcych sie w uzytkowaniu ZEAOS w Klobucku przy ulicy Zamkowej 12:
- korytarzy,
- wc,
- pomieszczenia socjalnego.

2. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego

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

§18
Tryb pracy Zespolu, organizacjie kontroli wewnetrznej, obieg dokumentow, obowigzki
pracownikow 1 pracodawcy oraz place okreslaja:
- regulamin pracy,
- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowo-finansowych,
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej
- instrukcja w sprawie zasad i czgstotliwodci przeprowadzania inwentaryzacji,
zaktadowy 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 zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
— regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
- regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

- polityka bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzanie

Szymo bacz
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danych osobowych

- procedury kontroli zarzadezej.

VIl
PRZEPISY KONCOWE
§ 19

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015 r.

§2
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga byé dokonywane po uzyskaniu pozytywnej opinii

Burmistrza Klobucka.

DYREKTOR
Zespotu jczno-Administracyjnego
Oéwiaty Sapjorzadowej w Klobucku
Szymory'Ziébacz ’ |
mgr Jgeek Krakowian
RADEA WNY
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YREKTOR
Zespotu Efondiiczno-Administracyjnego
Owia orzadowej w Klobucku

mgr Jdcek Krakowian

Zalgcznik nr 1do Regulaminu organizacyjnego
ebacz Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty Samorzgdowej w Ktobucku z dnia 1 lipca 2015 1.
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