Uchwata Nr 108/17
Zarzadu Powiatu Losickiego
z dnia 24 kwietnia 2017 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Losicach.

Na podstawie art. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) oraz § 5 Statutu Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w tLosicach przyjetego Uchwatg Nr
XXXI/115/16 Rady Powiatu tosickiego z dnia 28 listopada 2016 r.

Zarzad Powiatu tosickiego uchwala, co nastepuje:
§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w tosicach w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata nr 47/15 Zarzadu Powiatu tosickiego z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szko6t w Losicach.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczagcemu Zarzadu.
§4

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Losickiego:

3. Stefan IwanowsKi ......... . /Z ...

4. Wanda Fraczek.......£./...
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Zatacznik do Uchwaty Nr 108/17
Zarzadu Powiatu Losickiego z dnia
24 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
ZESPOLU EKONOMICZNO -ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W LOSICACH

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W LOSICACH

§1

Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Losicach zwany dalej PZEAS jest
jednostka organizacyjna powotang do organizowania i realizowania zadan o$wiatowych na
terenie Powiatu Losickiego.

Podstawy prawne oraz szczegétowy przedmiot i zakres dziatania okre$la statut PZEAS.
Siedziba PZEAS mie$ci sie w Losicach przy ulicy Pitsudskiego 6.

Nadzoér nad dziatalno$cig PZEAS sprawuje Zarzad Powiatu t.osickiego.

ROZDZIAL 11
UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W LOSICACH

§2

Kierownik Powiatowego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Losicach:

Jest Kierownikiem PZEAS w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Kieruje pracg PZEAS osobiscie.

Przygotowuje projekty uchwat Radzie Powiatu oraz Zarzadowi Powiatu dotyczgce o$wiaty.
Wspotdziata w opracowaniu projektu budzetu Powiatu w cze$ci dotyczacej dziatania PZEAS.
Gospodaruje Srodkami budzetowymi bedgcymi w dyspozycji PZEAS, planuje koszt utrzymania
PZEAS i rozlicza sie z wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie.

Kontroluje i rozlicza $rodki przekazywane w subwencji o§wiatowej.

Sporzadza okresowe analizy z przebiegu wykonania budzetu.

Sktada Radzie Powiatu Losickiego sprawozdania z dziatalno$ci PZEAS.

Kontroluje i rozlicza $rodki z subwencji o§wiatowej.
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Wykonuje czynno$ci wynikajgce ze sprawowanego nadzoru nad szkotami w zakresie
prowadzonej dokumentacji, organizacji pracy oraz przestrzegania obowigzujacych przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa.

Sporzadza bilans potrzeb i Srodkéw w zakresie zadan o$wiatowych.

Wydaje dyrektorom szkdét zarzadzenia i dorazne zalecenia, zgltasza uwagi i wnioski
wynikajace z przeprowadzonych kontroli.

Zawiera umowy.

Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw PZEAS.
Prowadzi polityke kadrowg i gospodarke funduszem ptac PZEAS.

Ustala zakresy czynnoSci pracownikéw.

Wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe.

Wspbtpracuje z jednostkami organizacyjnymi powiatu.

Dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.

Organizuje prace komisji i petni funkcje przewodniczacego komisji egzaminacyjnej na stopien
nauczyciela mianowanego.

Jako przedstawiciel organu prowadzgcego uczestniczy w pracach komisji egzaminacyjnych na
stopien nauczyciela dyplomowanego powotywanych przez kuratorium dla dyrektoréw szkoét.
Uczestniczy jako obserwator w komisjach kwalifikacyjnych na stopiet nauczyciela
kontraktowego (w szkotach).

Przygotowuje dokumenty do oceny pracy dyrektoréw szkét w porozumieniu z Kuratorium
Oswiaty.

Dysponuje funduszem socjalnym w PZEAS.

Przygotowuje materialy i wnioski do prac komisji o§wiaty.

Przygotowuje i uzgadnia ze zwigzkami regulaminy wynagradzania nauczycieli.

Nadzoruje wiasciwe wydawanie pieniedzy na materiaty biurowe i ustugi.

Podpisuje karty urlopowe pracownikéw PZEAS.

Przygotowuje i dba o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na dyrektoréw szkét.

Nadzoruje wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

We wspotpracy z dyrektorami szkét przygotowuje wnioski i programy majace na celu
pozyskiwanie $rodkow na realizacje zadan oswiatowych,, m.in. szkoleniowych, remontowych,
modernizacyjnych.

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacja zadania Powiatu w zakresie dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci liczby uczniéw wykazanych w placowkach
niepublicznych ze stanem faktycznym.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Zarzad Powiatu tosickiego.

ROZDZIAL I
WEWNETRZNA STRUKTURA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO -
ADMINISTRACYJNEGO SZKOE W LOSICACH

§3

W Powiatowym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét w Losicach funkcjonujg
nastepujgce stanowiska pracy.

1.
2.

Kierownik PZEAS -1 etat
Glowny Ksiegowy jednostki -1 etat



3. Stanowisko do spraw administracyjno - ksiegowych -1 etat
4. Stanowisko do spraw ksiegowo - kadrowych - 1 etat
ROZDZIAL IV
SPRAWOWANIE NADZORU NAD POSZCZEGOLNYMI STANOWISKAMI
§4
1. Kierownik Powiatowego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w tosicach jest
odpowiedzialny przed Zarzadem Powiatu za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
jednostki.
2. Kierownik PZEAS petni nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw, dokonuje kontroli.
3. W przypadku, gdy kierownik nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub

innych przyczyn zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§5

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do PZEAS reguluje; kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kontroli finansowej, zasady polityki rachunkowo$ci, zaktadowego
planu kont, procedur kontroli, obiegu dowodéw finansowo - ksiegowych, kontroli zarzadczej

oraz przepisy szczego6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§6

Gléwny Ksiegowy:

Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkoét w tosicach.

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie zgodnie z obowiazujagcymi przepisami i zasadami rachunkowo$ci jednostki
i gospodarki finansowej jednostki.

2. Zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej niezbednej do
planowania dziatalnos$ci i podejmowania prawidtowych decyzji finansowych.

3. Opracowywanie wspolnie z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych planéw finansowych.

4. Organizacja i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw
w spos6b zapewniajacy wiasciwy przebieg gospodarowania $rodkami budzetowymi,
prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j.

5, Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych dla GUS, jednostki nadrzednej innych
organéw panstwowych i dyrektoréw placéwek oswiatowych, zapewnienie ich prawidtowosci
i zgodno$ci danych z dokumentacja Zrédtowa.

6.  Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania planu ksiegowosci PZEAS oraz placéwek

obstugiwanych finansowo, a w szczegélnosci:
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nadzoru i kontroli catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez podlegty
merytorycznie personel, kierowanie pracg inspektoréw oraz udzielanie tym osobom pomocy i
instruktazu;

skutecznej ochrony mienia publicznego i terminowym rozliczaniu oséb odpowiedzialnych za
to mienie;

prawidtowym i terminowym $cigganiu naleznosci, dochodzeniu roszczen spornych;
terminowe regulowanie zobowigzan;

sprawdzanie operacji finansowych wigzacych sie z wydawaniem $rodkéw pienieznych
i prawidtowosci dokonywania biezacych zakupéw oraz kontroli kasy po kazdorazowym
sporzadzaniu raportu kasowego poprzez stwierdzenie prawidtowosci dokonanych operacji
kasowych i stanu gotéwki w kasie;

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych PZEAS i placowek z innymi
partnerami;

zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dochodéw i wydatkéw PZEAS i obstugiwanych
jednostek organizacyjnych.

Kontrola sporzadzanych list ptac.

Ochrona danych personalnych zgodnie z ustawg o danych osobowych, wiasciwe
zabezpieczenie dokumentéw i baz danych oraz mienia PZEAS.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych w szczegélnosci:

ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze;

wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw;

pokrywanie wydatkéw z wtasciwych srodkéw.

Czuwanie nad gospodarkg srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi srodkami,
jakie znajdujg sie na kontach PZEAS.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych
stanowigcych mienie szkét i uzgadnianie na tej podstawie stanéw wynikajacych
z przeprowadzonych spiséw inwentaryzacyjnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika PZEAS.

Inspektor do spraw ksiegowo- kadrowych.

Do zadan inspektora nalezy:
obstuga kadrowo - ksiegowa Zespotu Szkét nr 2 i Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -

Administracyjnego Szkét oraz obstuga ksiegowo - finansowa Poradni Psychologiczno-

Pedagogiczne;j

1 Kompleksowe prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej wskazanych jednostek
organizacyjnych,

2. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzen,
Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania i
wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami
prawa,

3. Ustalanie uprawnienn urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, urlopy okoliczno$ciowe, ekwiwalent za urlop),

4. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie)
dla zleceniobiorcéw

5. Rozliczanie uméw o dzieto i uméw zlecenie

6. Podejmowanie gotéwki z banku,
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Przechowywanie gotowki,

Gromadzenie dowodéw kasowych i sporzadzanie raportéw kasowych oraz przekazywanie ich
Gléwnemu Ksiegowemu

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Zespotu Szkoét Nr 2, Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej, PZEAS.

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do US,

Sporzadzanie deklaracji miesiecznej i rocznej dla PFRON,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS

Obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Sporzadzanie list na wyptate stypendium uczniom na podstawie protokotéw przydziatu.
Dokonywanie przelewéw Home - Banking zwigzanych z wynagrodzeniami (potracenia, rézne
sktadki, podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadka ZUS oraz z realizacja wydatkéw
rzeczowych tj. zakupy materiatéw i innych sktadnikdw majatkowych, zaptata za ustugi).
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla wszystkich pracownikéw na podstawie
dokumentdédw okreslajacych wysokos¢ wynagrodzenia

Ustalanie danych dla celéw emerytalnych pracownikéw na podstawie list wynagrodzen i kart
wynagrodzen.

Prowadzenie kart pomocniczych (analitycznych) dla wyposazenia w spos6b umozliwiajacy
ustalenie ich stanu iloSciowego i rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzone ptace, sktadniki majatkowe).

Uzgadnianie miesieczne stanu konta 310: Zespotu Szkét Nr 2.

Wystawianie not obcigzeniowych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami.

Archiwizowanie dokumentéw.

Sporzadzanie wydrukéw z programu ptacowego i ksiegowego Vulcan .

Opracowywanie planéw finansowych PZEAS i jednostek organizacyjnych (wynagrodzenia,
sktadki ZUS).

Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych ze
zrédet krajowych i Unii Europejskie;j.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb SI0

Prowadzenie zaméwien publicznych

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika PZEAS i Gtéwnego Ksiegowego.

III Starszy Inspektor do spraw administracyjno- ksiegowych.

Do zadan starszego inspektora nalezy sporzadzanie:

NOo ok WN

Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Zespotu Szkét Nr 3 RCKU, Os$rodka Szkolno -
Wychowawczego, Bursy Szkolnej.

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

Wypetnianie deklaracji rozliczeniowych do US,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS

Obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Sporzadzanie list na wyptate stypendium uczniom na podstawie protokotéw przydziatu.
Dokonywanie przelewéw Home - Banking zwigzanych z wynagrodzeniami (potracenia, rézne
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sktadki, podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadka ZUS oraz z realizacjg wydatkéw
rzeczowych tj. zakupy materiatéw i innych sktadnikéw majatkowych, zaptata za ustugi).
Prowadzenie kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw Zespotu Szkét Nr 3 RCKU,
Osrodka Szkolno - Wychowawczego, Bursy Szkolnej na podstawie dokumentéw okreélajacych
wysoko$¢ wynagrodzenia oraz wydawanie zaswiadczen o wysokoSci wyptaconych
wynagrodzen.

Ustalanie danych dla celéw emerytalnych pracownikéw na podstawie list wynagrodzen i kart

wynagrodzen.
Prowadzenie kart pomocniczych (analitycznych) dla wyposazenia w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie ich stanu iloSciowego i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych

za powierzone ptace, sktadniki majgtkowe).

Uzgadnianie miesieczne stanu konta 310: Zespolu Szkét Nr 3 RCKU, Osrodka Szkolno -
Wychowawczego.

Wystawianie not obcigzeniowych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Wydawanie zaswiadczen.

Archiwizowanie dokumentow.

Opracowywanie plandw finansowych jednostek organizacyjnych (wynagrodzenia, sktadki
ZUS).

Rozliczenie inwentaryzacji PZEAS.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych PZEAS.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.
Prowadzenie rejestru szkét i placéwek niepublicznych i publicznych.

Prowadzenie zamdéwien publicznych.

Zgtaszanie nieletnich do Mtodziezowych Osrodkéow Wychowawczych i Mtodziezowych
Osrodkéw Socjoterapii.

Przygotowywanie skierowan do Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Losicach.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkot w Losicach i Gtéwnego Ksiegowego.

ROZDZIAL V
ZAKRES WSPOLNYCH OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§7

Prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego.

Organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej wynikajacych z ustaw oraz
rozporzadzen oraz Uchwat Rady Powiatu Losickiego i Zarzadu Powiatu Losickiego.
Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania danego
stanowiska pracy.

Wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych
osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.



ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§8

Do decyzji i wylacznego podpisu Kierownika Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Losicach naleza:

1.
2.
3.
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Sprawy wynikajgce z funkcji Kierownika.

Podpisywanie pism kierowanych do innych organéw samorzadowych.

Zatwierdzenie umoéw cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonego przez
Zarzad Powiatu Losickiego petnomocnictwa.

Wydawanie zarzgdzen, decyzji, postanowien, pism ogélnych i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych sprawnego funkcjonowania PZEAS i o$wiaty w powiecie.

Udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli.

Podpisywanie uméw o prace z pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi w PZEAS.
Ustalanie zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw.

Czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do pracownikéw PZEAS.

Podpisywanie pism informacyjnych, planéw, analiz i projektéw wynikajgcych z uprawnien
i obowigzkéw Kierownika.

§9

Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma
informacyjne niezastrzezone do podpisu Kierownika.

§10

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika, a w szczeg6lnosci sprawozdania i analizy
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowat wraz z podpisem.

§11

Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy podlegajg statej
aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych przepisami prawa.



