REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W SANDOMIERZU

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkot zwanyefldespotem realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o saguziz gminnym
i z ustawy z dnia 7 wrzaia 1991 roku o systemigwiaty z zakresu organy prowagego
Placowki Gwiatowe prowadzone przez GmiSandomierz.
2) z zakresu obstugi ekonomiczno — administracyjn@jarfsowo — ksigowej Placowek
Oswiatowych i Zespotu.

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Adntmaisyjnego Szkot w Sandomierzu, zwany
dalej ,Regulaminem”, oki&a:

1) organizac} Zespotu,

2) zasady funkcjonowania Zespotu,

3) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk praspde.

§2

Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Sandamiezwany dalej ,Zespolem” jest jednostk
budzetomy Gminy Sandomierz. Obejmuje swopziatalndcia nastpujace Placéwki Gwiatowe
w Sandomierzu:

1) Gimnazjum Nr 1 przy ul. Cii Nr 2;

2) Gimnazjum Nr 2 przy ul. Flisakéw 30;

3) Szkok Podstawow Nr 1 przy ul. Okrzei 6;

4) Szkok Podstawow Nr 2 przy ul. Mickiewicza 9;

5) Szkok Podstawow Nr 3 przy ul. Flisakéw 30;

6) Szkok Podstawow Nr 4 przy ul. Mickiewicza 39;

7) Przedszkole Nr 1 przy ul. Okrzei 8;

8) Filie Przedszkola Nr 1 przy ul. Parkowej 4;

9) Przedszkole Nr 3 przy ul. Stowackiego 9;

10) Przedszkole Nr 5 przy ul. Portowej 28;

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

12) Przedszkole Nr 7 przy ul. Armii Krajowej 5.

§3

Siedziba Zespotu znajdujegsiv Sandomierzu przy ul. Leona @lieNr 2 w budynku Gimnazjum Nr 1
w Sandomierzu.

§4

Praca Zespotu odbywaesw dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.0(podiedziatku do
piatku wiacznie.



II. STRUKTURA, ORGANIZACJA ZESPOLU

§5

W skiad Zespotu wchodz

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

Dyrektor,

Glowny Ksiegowy,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds.ekgiwasci budzetoweyj,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych,
Stanowisko pracy ds. administracyjnych,

Wieloosobowe stanowisko dsivaaty i edukacii,

Radca Prawny.

§6

Prag Zespotu kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje gazearatrz.

§7

Glowny Ksiegowy Zespotu podlega bezggednio Dyrektorowi i zagpuje go w czasie nieobeciud

§8

Funkcjonowanie Zespolu opiera gia zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podp&mvania
stwzbowego, podziatu czynioi i indywidualnej odpowiedzialrsai za wykonanie zadana kadym
stanowisku pracy.

[ll. PODZIAL KOMPETENCJI

§9

Do obowizkéw Dyrektora natey:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

kierowanie dziatalngcia Zespotu i nadzorowanie tej dziataksozgodnie

Z obowgzujagcymi przepisami prawa, zaeniami i wytycznymi Rady Miasta Sandomierza
i Burmistrza Sandomierza, w oparciu o zgsekbnomicznej efektywrici dziatania,
racjonalne gospodarowariiedkami Zespotu,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracgagku i dyscypliny pracy,
reprezentowanie Zespotu na zeive,

dokonywanie biggcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zalzzej stosownie do
regulacji wynikajcych z ustawy o finansach publicznych,

realizacja polityki éwiatowej na terenie miasta w odniesieniu do przeal§z szkot
podstawowych i gimnazjow,

realizacja ustalonych podstawowych kierunkdéw rozwazkét i placéwek éwiatowo-
wychowawczych,

nadzér nad ustaleniami wskakow dyrektywnych w zakresie organizacji szkofregdszkoli
uwzgkdniajgcych ilos¢ oddziatdw, liczebn& ucznibw w oddziatach, zakres eaj
pozalekcyjnych wykraczggych poza minimum programowe oraz stru&tur limity
zatrudnienia nauczycieli i pracownikéw niedhcych nauczycielami,



9) odpowiedzialné¢ za prawidtowe spogrizanie przez poszczegollne placowki projektow
organizacyjnych i bigace egzekwowanie ich prawidtowej realizacji zwlaseaz zakresie
wymiaru godzin ponadwymiarowych nauczycieli i zgogin co do realizacji funduszu ptac,

10) nadzor nad prawidtoavrealizacy budzetu w dziale ,Gwiata” oraz nad przestrzeganiem przez
jednostki dwiaty dyscypliny budetowej,

11) nadz6r nad opracowywaniem dla potrzeb Rady Miadarmistrza uchwat i zagglzen w
zakresie funkcjonowania przedszkoli, szkot i Zegpot

12) nadz6r nad opracowywaniem w porozumieniu z dyrektorszkét projektow obwodéw
szkolnych,

13) nadzor nad organizowaniem doskonalenia zawodowagozycieli,

14) nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych kadry kieiczej a w tym:

a) organizowanie konkursow,

b) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

c) wnioskowanie o powotanieadz odwotanie dyrektora placéwki,

d) wnioskowanie o zmianwynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych,

e) prowadzenie spraw z zakresmiadczeé pracowniczych i urlopowych kadry kierowniczej,

15) nadz6r nad przygotowywaniem opinii i wnioskow w e tworzenia i likwidacji Placowek
Oswiatowych,

16) nadzor nad opiniowaniem i przedstawianiem do zatlziEnia statutow szkot i przedszkoli,

17)nadz6r nad przygotowywaniem dla Burmistrza wnioskbvdecyzji dotycacych trybu
odwotawczego od decyzji poszczegoinych dyrektordw,

18) nadz6r nad organizowaniem i prowadzeniem pracstiaiynych, sprawozdd analiz,

19) nadz6r nad prawidiowegia sporadzanych przez dyrektorbw danych liczbowych
i sprawozda,

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przeogddnawiatowe ustalonych limitéw
zatrudnienia i wydatkéw z osobowego funduszu phez ;mad przestrzeganiem dyscypliny
ptac,

21) nadzor nad organizowaniem kontroli w placéwkaghiaty.

§10

Do obowizkow gtownego ksigowego nalgy w szczegdlngci:

1) prowadzenie rachunkowa jednostki,

2) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi,

3) dokonywania wspnej kontroli zgodngci operaciji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

4) dokonywania wgpnej kontroli kompletngci i rzetelngci dokumentow dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie@gdzujgcymi przepisami,

6) analiza wykorzystanigodkow finansowych ¢dacych w dyspozycji obstugiwanych
placowek,

7) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdimansowych oraz bilansu rocznego,

8) uzgadnianie miegizne kont syntetycznych i analitycznych dla posgéhkg/ch
placowek,

9) prowadzenie rozlichez odbiorcami i dostawcami,

10) rozliczanie delegacii,

11) sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym dowodow é&gowych,

12) zasgpowanie Dyrektora Zespotu podczas jego nieob&sno

13) prowadzenie teczek zgodnie z obgaujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

14) opracowywanie budtu dochoddéw i wydatkdw miejskich Placowekwatowych

i Zespotu,

15) analiza kosztéw funkcjonowania Zespotu oramitba terminowe uiszczanie optat

Z tym zwazanych.



§11

Do zada stanowiska pracy ds. kgjowasci budzetowej naley:

1) prowadzenie rozlicze analitycznych i syntetycznych w zakresie kosztéwienia
w Placéwkach @wiatowych i optaty za pobyt dzieci w przedszkolach,

2) prowadzenie ewidencfrodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i matedat bedacych
w uzytkowaniu Placéwek @viatowych,

3) rozliczanie inwentaryzaciji,

4) wykonywanie innych zadai obowigzkow wynikapcych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiegowej,

5) prowadzenie teczek zgodnie z obagxzvijacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami kige

7) obstuga finansowa stypendiéw socjalnych,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu oplatyywienie, optaty za pobyt dziecka
w przedszkolu, wystawianych rachunkoéw oraz dokuderdotyczcych zawieranych umow,

9) sporadzanie sprawozdadla potrzeb GUS i Urrlu Zamowié Publicznych,

10) prowadzenie zadazwigzanych z ochranprzeciwpaarowy Zespotu,

11) wystawianie rachunkow za wynajem pomiesaozePlacowkach @viatowych,

12) prowadzenie dokumentacji oraz analiza umoéw, w kiidrstron sa Placowki  Gwiatowe,

13) prowadzenie dokumentacji wydatkow pzji 14 000 EURO dla Zespotu i Placowek
Oswiatowych,

14) sporadzanie sprawozaaz dochodoéw Rb 27 i z wydatkdw strukturalnych.

§12

Do zada stanowiska pracy ds. finansowych rigte
1) sporadzanie list ptac wszystkich pracownikow Placéwedwfatowych oraz pracownikow
Zespotu,
2) sporadzanie kartotek wynagrodZe i rocznych rozliczé pracownikbw Placéwek
Oswiatowych oraz pracownikow Zespotu,
3) prowadzenie teczek zgodnie z obgxavijacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
4) prowadzenie rejestru pracownikow zatrudniomycsekotach, przedszkolach
i Zespole,
5) prowadzenie rozlichez ZUS i Urzdem Skarbowym,
6) sporadzanie spisu z natury mygku Zespotu prowadzenie kgji inwentarzowej
Zespotu,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakrest pta
8) opracowywanie danych do biedu z zakresu wynagrodze
9) sporadzanie nalicz& niezkednej dokumentacji pracownikom udaym sk na emerytuy
10) przygotowywanie i wydawanisviadectw pracy oraz gaiadczeé o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (RP-7) dla naliczenia kapifa@icztkowego,
11) sporgdzanie sprawozdedla potrzeb GUS,
12) prowadzenie spraw z zakréauadcze pracowniczych i urlopowych kadry kierowniczej,
13) wnioskowanie o nagrody i odznaczenigkdldry kierowniczej.

8§13
Do zada stanowiska pracy ds. administracyjnych pgle

1) prowadzenie kartotek analitycznych i syntetyczmyckrakresie obstugi finansowo - kgbowej
Placéwek Gwiatowych,



2) prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumgmaiccelaryjnej Zespotu,

3) prowadzenie archiwum zakladowego jednostek obskugyeh przez ZEAS z wytzeniem
(ptace),

4) zaopatrywanie Zespotu w nieginy sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

5) dekretowanie dokumentow zgodnie z klasyfikabjdzetons z uwzgkdnieniem wydatkow
strukturalnych,

6) nadzor nad prawiditogv realizacy wydatkbw w ramach wydzielonej gzxi budzetu na
utrzymanie Placéwek &viatowych,

7) wykonywanie innych zadai obowigzkbw wynikapcych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiegowej,

8) ewidencja czasu pracy pracownikdéw Zespotu,

9) nadzor nad przechowywaniem pieczurzzdowych,

10) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami @anusze K 103),

11) ksiggowaniesrodkow ZFSS Placoéwek @viatowych,

12) ewidencja czasu pracy pracownikdéw Zespotu.

§14

Do zada stanowiska pracy dsswiaty i edukacji nalgy:

1) biezagce uzyskiwanie informacji o pojawieniug¢showych przepisow prawa dotygz/ch
powierzonych zadg gromadzenie aktéw prawnych i zapoznangezsaktualnymi regulacjami
prawnymi,

2) przygotowywanie dokumentacji dot. realizacji pdtityoswiatowej na terenie miasta
w odniesieniu do szkét gimnazjalnych, podstawowyptzedszkoli.

3) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dldarpeb Dyrektora Zespolu zadzen
w zakresie funkcjonowania i organizacji szkot iguigzkoli,

4) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkd&jektow obwodow szkolnych oraz
statutow szkét i przedszkoli,

5) przygotowywanie dokumentacji dot. prowadzenia spreadrowych kadry kierowniczej
aw tym:

a. organizowanie konkurséw,
b. wnioskowanie o powotaniegtdz odwotanie dyrektora placowki,
c. wnioskowanie o zmianwynagrodzenia i dodatkow funkcyjnych,

6) rejestrowanie nauczania indywidualnego ezagwalidacyjnych,

7) prowadzenie spraw zgdanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dlaecidz
niepetnosprawnych,

8) prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych,

9) prowadzenie spraw zedanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznyctcpisek,

10) prowadzenie spraw zwdanych z wystawieniem not obgeniowych dla gmin, ktérych
mieszkacy uczszczaj do niepublicznych przedszkoli na terenie miasta,

11)rozliczanie stypendiow i zasitkbw szkolnych, prowedie dokumentacji zwkanej
z przyznawaniem stypendiow i zasitkéw szkolnych,

12) prowadzenie spraw zgdanych z realizacja programu ,Wyprawa szkolna”,

13) przygotowywanie dokumentacji dot. prac statystycimysprawozdawczoi oraz analiz
dotyczcych placéwek ewiatowych w tym wykonywanie sprawoztl@o MEN i kuratorium
oraz kontrola nad prawidlowoia sporadzanych przez dyrektoréw danych liczbowych
i sprawozda,

14) kontrola prawidtowéci wykorzystania dotacji dla niepublicznych placévagwiaty,



15) prowadzenie spraw ze#anych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymanigkwidowaniem
przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,

16) prowadzenie spraw zwdanych z realizowaniem oboyzku szkolnego przez dzieci
i mlodziez, kontrola spetniania obowdku przez dzieci i mtodzieod 5 do 18 lat,

17)prowadzenie spraw zwianych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektorow qutgzkoli,
szkot podstawowych i gimnazjéw,

18)organizowanie i przeprowadzanie egzamindw na stopiguczycieli mianowanych oraz
prowadzenie dokumentacji zyzianej z awansem zawodowym nauczycieli,

19) prowadzenie dokumentacji zyzianej z ocempracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

20) prowadzenie dokumentacji dotycej nagrod i odznacaedyrektorow,

21)prowadzenie dokumentacji zwianej z konkursami na dyrektorow, przygotowywanie
postpowania konkursowego,

22) prowadzenie Systemu Informacjs@atowe;,

23)obstuga programu Vulcan, przygotowanie zbiorczyckuszy organizacyjnych w oparciu
o program Vulcan, przygotowywanie dokumentacji . gotwidtowego spoetizania przez
poszczegodlne placowki projektow organizacyjnychezdce egzekwowanie ich prawidtowej
realizacji,

24) przygotowywanie dokumentacji dotyrzj pracownikéw mtodocianych,

25)koordynacja wyjazddéw kolonijnych dzieci.

§15
Do zada Radcy Prawnego naig
1) opiniowanie aktow prawnych, zgdanych z dziatalrizia Zespotu i placoweksviatowych.
IV. PRZEPIS KONCOWY

§16

Niniejszy Regulamin zatwierdza i zmienia Burmist#tiasta Sandomierza.

Opracowata :
Tamara Socha
Dyrektor ZEAS Sandomierz



SCHEMAT ORGANIZACYJINY ZEAS SANDOMIERZ

BURMISTRZ

DYREKTOR

RADCA PRAWNY )

1)

GLOWNY KSIEGOWY
(1)

STANOWISKO PRACY DS.
] ADMINISTRACYJNYCH
(1)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. KSEGOWOSCI
BUDZETOWEJ

(2)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
] PRACY DS. FINANSOWYCH
(2)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
PRACY DS. GWIATY |
WYCHOWANIA
(2)




