REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W SANDOMIERZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Sandomierzu,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) organizacje Zespotu,
2) zasady funkcjonowania Zespotu,
3) zakresy dzialania poszczeg6lnych stanowisk pracy Zespotu.

§ 2.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szk6ét w Sandomierzu zwane dalej ,,Zespotem” jest
jednostka budzetowa Gminy Sandomierz. Obejmuje swoja dzialalno$cia nastgpujace placowki
oSwiatowe w Sandomierzu:

1) Gimnazjum Nr 1 przy ul. Cie$li Nr 2,

2) Gimnazjum Nr 2 przy ul. Flisakow 30,

3) Szkol¢ Podstawowa Nr 1 przy ul. Okrzei 6,

4) Szkote Podstawowa Nr 2 przy ul. Mickiewicza 9,

5) Szkote Podstawowa Nr 3 przy ul. Flisakéw 30,

6) Szkote¢ Podstawowg Nr 4 przy ul. Mickiewicza 39,

7) Przedszkole Nr 1 przy ul. Okrzei 8§,

8) Przedszkole Nr 2 przy ul. Parkowej 4,

9) Przedszkole Nr 3 przy ul. Stowackiego 9,

10) Przedszkole Nr 5 przy ul. Portowe;j 28,

11) Przedszkole Nr 6 przy ul. T. Kréla 3,

12) Przedszkole Nr 7 przy ul. Armii Krajowe;j 5.

§ 3.
Siedziba Zespotu znajduje si¢ w Sandomierzu przy ul. Ciesli Nr 2 w budynku Gimnazjum
Nr 1 w Sandomierzu.

§ 4.
Praca Zespotu odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku
do piatku wilacznie.

II. ORGANIZACJA ZESPOLU
§ 5.
W sklad Zespotu wchodza:
1) dyrektor
2) gtéwny ksiggowy,
3) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych
5) stanowisko pracy ds. technicznych
6) stanowisko pracy ds. administracyjnych.



§ 6.
Praca Zespotu kieruje dyrektor, ktdéry reprezentuje go na zewnatrz.

§7.
Gtowny Ksiggowy Zespotu podlega bezposrednio dyrektorowi i zastgpuje go w czasie
nieobecnosci.

§ 8.
Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

III. ZAKRESY CZYNNOSCI PRACOWNIKOW ZESPOLU

§0.
Do obowiazkéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia Zespotu i nadzorowanie tej dziatalno$ci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, zalozeniami 1 wytycznymi Rady Miasta
Sandomierza i Burmistrza Sandomierza, w oparciu o zasad¢ ekonomicznej
efektywnosci dzialania;

2) racjonalne gospodarowanie srodkami Zespotu;

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy;

4) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.

§ 10.
Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych
placowek,

4) uzgadnianie miesi¢gczne kont syntetycznych i analitycznych dla poszczegdlnych
placowek,

5) dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

6) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami.

7) rozliczanie delegacji,

8) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych,

9) zastgpowanie Dyrektora Zespotu podczas jego nieobecnosci.

§ 11
Do zadan stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie kartotek analitycznych i syntetycznych w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej placowek oswiatowych,
2) prowadzenie rozliczen syntetycznych w zakresie kosztéw zywienia i optat stalych
placéwek o$wiatowych,
3) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych oraz bilansu rocznego,



4)

5)

7

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materiatéw
bedacych w uzytkowaniu placéwek o§wiatowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

nadzor nad prawidlowa realizacja wydatkéw w ramach wydzielonej czg$ci budzetu na
utrzymanie placowek oswiatowych,

Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z prawidlowej obstugi
finansowo-ksiggowe;.

§ 12.

Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikéw placéwek oswiatowych oraz
pracownikow Zespotu,

sporzadzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen pracownikéw placéwek
o$wiatowych oraz pracownikéw Zespotu,

prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych w szkotach i przedszkolach,
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczefn o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu (RP-7) dla naliczenia kapitatu poczatkowego,

prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

§ 13.

Do zadan stanowiska pracy ds. technicznych nalezy:

1y
2)
3)
4)
S)

6)

udzial w przegladach stanu technicznego obiektow,

dbatos¢ o stan techniczny obiektow,

prowadzenie spraw remontowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych,
przygotowywanie dla potrzeb Wydzialu EKiS kosztoryséw i innych danych do
projektu budzetu Miasta w czegsci dotyczacej remontéw placéwek oswiatowych,
zakupdw dla ich potrzeb oraz inwestycji,

prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwacji pomieszczen Zespotu i inwentarza
biurowego.

§ 14.

Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjnych nalezy:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Zespotu,

ewidencja czasu pracy pracownikow Zespotu,

prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,

prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumentacji kancelaryjnej Zespotu,

nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Zespotu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z
tym zwigzanych,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS

zaopatrywanie Zespotu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
11) sporzadzanie spisu z natury majatku Zespolu prowadzenie ksiggi inwentarzowej

Zespotu,

12) prowadzenie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa Zespotu.



IV. PRZEPIS KONCOWY
§ 15.

Niniejszy Regulamin uchwala i zmienia Rada Miasta Sandomierza.



