ZARZADZENIE nr 020 (}.2019
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol i Przedszkoli w Wolominie
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol i Przedszkoli w Wolominie

Na podstawie § 8 Statutu Zespohu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot i Przedszkoli
w Wolominie, stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XXVI-120/2016 Rady Miejskiej w Wolominie
z dnia 22 wrzesnia 2016 r. w sprawie Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkol i Przedszkoli
w Wolominie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkol
i Przedszkoli w Wolominie w brzmieniu zalgcznika do Zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 020.1.2017 Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno -Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Wolominie z dnia 2 stycznia 2017 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od 1 listopada 2019 .




ZATWIERDZAM

.....................................................

ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
I PRZEDSZKOLI W WOLOMINIE

Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkol i Przedszkoli w Wolominie dziala na
podstawie uchwaty Nr XXVI-120/2016 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 22 wrzesnia
2016 r. w sprawie Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
w Wolominie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1

1. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
1 Przedszkoli w Wolominie;

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora Zespohu, o ktéorym mowa w pkt 1;

3) zastgpey dyrektora - nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora, o ktéorym mowa
w pkt 2;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Zespotu;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy;

6) naczelniku lub kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki
organizacyjnej Zespotu;

7) szkole — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkole podstawowg, liceum
ogodlnoksztatcace lub zespdt szkot, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Wotomin;

8) Burmistrzu/organie prowadzacym - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza
Wolomina;

9) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Wolominie;

10) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolominie.

2. Regulamin niniejszy okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu, bedacego
samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Wolomin, dzialajaca na zasadach jednostki
budzetowej, jednoczesnie bedacego jednostka obstugujaca w rozumieniu art. 10a i 10b
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§2.

1. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Wolominie prowadzi
obstuge administracyjno-organizacyjna, w tym kadrowa i placowa, oraz finansowo-
ksiggowa szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wolomin, o ktérych
mowa w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

2. Organizacja wewngtrzna Zespotu zapewnia realizacje zadan statutowych Zespolu oraz
zadan zleconych przez Burmistrza Wolomina.

§3.

Godziny pracy Zespotu to 8.00 — 16.00 w dni powszednie, ktére moga by¢, w miar¢ potrzeb,

zmienione w drodze zarzadzenia dyrektora.



Rozdzial 2
Organizacja Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél i Przedszkoli
w Wolominie
§4.
1. Struktur¢ organizacyjng Zespotu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Komorkami organizacyjnymi Zespohu sa:
1) Wydzial Finansow i Ksiegowosci (FK);
2) Referat Kadr i Ptac (KP);
3) Referat ds. administracyjno-organizacyjnych (AO);
4) samodzielne stanowisko ds. informatyki (SI).
3. Stanowiskami kierowniczymi w Zespole sa:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora;
3) gléwny ksiegowy;
4) naczelnik wydzialu;
5) kierownik referatu.

Rozdzial 3
Zadania dyrektora Zespolu
§ 5.
Dyrektor Zespotu:
1) organizuje i zarzadza dzialalnoscig Zespotu;
2) reprezentuje Zespot na zewnatrz;
3) realizuje zadania pracodawcy wobec 0sob zatrudnionych w Zespole, w tym
zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw;
4) realizuje polityke finansowg Gminy Wolomin w zakresie oswiaty
1 wychowania;
5) zapewnia przygotowania corocznej ,Informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych w Gminie Wolomin’;
6) prowadzi narady z dyrektorami szkét;
7) zapewnia przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i projektow
zarzadzen Burmistrza w zakresie zadan realizowanych przez Zespot;
8) wspomaga szkoty w realizowaniu zalecef organu prowadzacego;
9) realizuje inne zadania na podstawie pelmomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Wolomina oraz wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa;
10) wystgpuje do Burmistrza z wnioskami w sprawach dotyczacych szkét
iZespolu, w tym dotyczacych wysokosci dodatkéw funkcyjnych
i motywacyjnych dla dyrektorow szkot;
11) prowadzi sprawy w zakresie powierzania stanowiska dyrektora, wicedyrektora
lub innego stanowiska kierowniczego w szkole lub w przedszkolu;
12) prowadzi sprawy zwiazane z przyznawaniem nagrod dyrektorom szkot
1 przedszkoli;
13) sporzadza projekty uchwatl i zarzadzen dotyczacych o$wiaty i wychowania
oraz edukacyjnej opieki wychowawczej;
14) zapewnia wykonanie uchwal Rady Miejskiej i zarzadzeA Burmistrza,
dotyczacych o$wiaty i wychowania.
§ 6.
Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw Zespolu, w formie pisemnej, do podpisywania
1 zatatwiania spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie.
§7.
Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach objetych dziatalnoscia Zespotu, takze w ramach
uzyskanych pelnomocnictw od Burmistrza Wotomina.

§8.

Dyrektor odpowiada za tworzenie wizerunku Zespotu w srodowisku i w mediach.



Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych, w tym stanowisk samodzielnych oraz kierowniczych
§9.
1. Obstuga prawna Zespotlu jest realizowana na podstawie umowy cywilno-prawne;.
2. Radca prawny:

1) opiniuje projekty uméw powstajgcych w Zespole;

2) opiniuje projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen i decyzji administracyjnych
Burmistrza, ktérych projekty przygotowywane sa w Zespole;

3) opiniuje projekty zarzadzen dyrektora Zespohu;

4) informuje dyrektora o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym;

5) udziela porad i konsultacji prawnych pracownikom Zespotu;

6) sporzadza opinie prawne;

7) wystepuje przed sadami i urzedami.

§ 10.
Zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku zastepcy dyrektora:

1) zastgpowanie dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosei;

2) merytoryczne przygotowywanie narad z dyrektorami szkot oraz szkolen dla
dyrektorow i nauczycieli;

3) sprawowanie merytorycznej kontroli nad pracownikami Zespolu w zakresie
wykonywania przez nich zadan dotyczacych oswiaty i wychowania;

4) wspomaganie szkél w realizowaniu zalecen wydanych przez organ prowadzacy
1 organ sprawujacy nadzor pedagogiczny;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, likwidacja, przeksztatcaniem szkél
i przedszkoli prowadzonych przez Gming Wolomin Iub faczeniem
w zespol/wylaczeniem z zespotu;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych ze zmianami w sieci szkot i przedszkoli;

7) wspdldzialanie ze szkotami oraz organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad
szkotami w zakresie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
Szkot, dla ktorych organem prowadzgcym jest Gmina Wolomin;

8) nadzorowanie przygotowania ,./nformacji o stanie realizacji zadar oswiatowych
w Gminie Wolomin” - wspolpraca w tym zakresie ze szkolami i komorkami
organizacyjnymi Zespotu;

9) prowadzenie w szkolach kontroli zleconych przez organ prowadzacy;

10) prowadzenie kontroli w przedszkolach niepublicznych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, na podstawie upowaznienia Burmistrza;

11) nadzorowanie =~ spraw zwigzanych z Systemem Informacji Osdwiatowej
i sporzadzaniem innych sprawozdan, zgodnie z odrebnymi przepisami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy dyrektorow szkol/przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Wolomin;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
1 dyrektorow;

15) nadzorowanie:

a) pracy sekretariatu Zespotu;

b) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnianiem szkotom warunkéw dziatania;

c) stosowania przez pracownikow Zespolu Instrukcji Kancelaryjnej i Instrukcji
0 organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt,

16) ponoszenie odpowiedzialnosci za:
a) prawidlowe funkcjonowanie Referatu;
b) sprawny przeptyw informacji pomiedzy Referatem a innymi komérkami
organizacyjnymi Zespotu oraz pomiedzy Referatem a szkolami;



¢) organizacj¢ pracy bezposrednio podlegltych pracownikéw w zakresie
okreslonym w art. 212 Kodeksu pracy;

d) przestrzeganie terminéw szkolen w zakresie bhp i ppoz. podleglych
pracownikow;

e) terminowe realizowanie zadan przez pracownikéw Referatu;

f) dopuszczenie do pracy pracownikéw posiadajacych aktualne badania
lekarskie.

§ 11.
Zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy w sekretariacie:

1) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych do Zespolu;

2) przekazywanie pism i korespondencji pracownikom Zespohu zgodnie z dekretacja;

3) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i jej wysylanie:;

4) prowadzenie akt spraw zleconych przez dyrektora;

5) ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych dyrektora;

6) prowadzenie terminarza zajec¢ i spotkan dyrektora;

7) monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw wskazanych przez dyrektora;

8) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach shuzbowych;

9) przygotowywanie pism w sprawach zleconych przez dyrektora;

10) udzielanie informacji interesantom;

11) obstuga urzgdzen technicznych znajdujgcych sie w sekretariacie.

§12.
Zadania pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. informatyki (SI):

1) administrowanie wewngtrzna siecia komputerowa;

2) administrowanie dostgpem do sieci internetowej:

3) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego;

4) monitorowanie dostepu do systemu;

5) zapewnianie ochrony antywirusowej;

6) konserwowanie oprogramowania bez naruszania umow gwarancyjnych;

7) udzielanie pomocy uzytkownikom komputerdw;

8) kontrolowanie legalnosci oprogramowania;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu i oprogramowania komputerowego
dla potrzeb Zespolu z uwzglednieniem przepisow ustawy Prawo zamdwieh
publicznych, uregulowan wewnetrznych i innych obowiazujacych przepiséw prawa
oraz wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds.
administracyjnych;

10) ponoszenie  odpowiedzialnosci za stosowanie przepisow ustawy w praktyce
dokonywania zakupow sprzetu i oprogramowania komputerowego;

11) kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania sprzgtu komputerowego,
oprogramowania oraz ruchu sieciowego;

12) instalowanie sprzetu na stanowiskach pracy;

13) opracowywanie koncepcji rozbudowy systemu informatycznego;

14) planowanie $rodkéw na realizacj¢ zatwierdzonej przez dyrektora koncepcji
rozbudowy systemu informatycznego.

Rozdzial 5
Organizacja i zadania Referatu ds. administracyjno — organizacyjnych (AO)
§ 13.
1. Stanowisko ds. o§wiatowych - zadania:

1)  prowadzenie spraw zwigzanych z analizg formalna wnioskéw o pomoc zdrowotng
dla nauczycieli korzystajacych z opieki lekarskiej:

2)  wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej dotyczacych obowigzku
nauki;

3)  kontrolowanie obowigzku nauki;



4)  prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ,,Informacji o stanie realizacji
zadan oswiatowych w Gminie Wolomin™- wspolpraca w tym zakresie ze szkolami
i komérkami organizacyjnymi Zespotu;

5)  prowadzenie kontroli w przedszkolach niepublicznych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, na podstawie stosownego upowaznienia;

6) prowadzenie w szkotach kontroli zleconych przez organ prowadzacy, miedzy
innymi w zakresie realizacji obowiazku szkolnego;

7)  prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja do przedszkoli;

8)  wspolpraca ze szkolami i przedszkolami w zakresie pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych na realizacje projektow w szkolach i przedszkolach.

2. Stanowisku ds. administracyjnych - zadania:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych z  wynajmowaniem pomieszczen w szkotach,
w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa;

2) wspoldzialanie w zakresie przygotowywania projektéw zmian w sieci szkot
1 przedszkoli;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw zlecefi i wspdlpraca w tym
zakresie z Naczelnikiem Wydzialu Finansow i Ksiegowosci;

4) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan  przewidzianych  przepisami prawa
1 przekazywanie ich do wlasciwych instytucji;

5) zapewnianie realizacji rzadowych programéw dotyczacych szkol;

6) zaopatrywanie pracownikéw w materialy i $rodki biurowe oraz prowadzenie
stosownych rejestrow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami dla Zespotu, zgodnie z zapisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznymi procedurami, i ponoszenie
odpowiedzialnosci za stosowanie przepisoéw ustawy oraz wewnetrznych procedur
w praktyce;

8) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej $rodkéw trwatych, w tym wyposazenia
Zespotu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;

9) monitorowanie stanu zuzywania si¢ srodkoéw trwatych i wyposazenia Zespotu;

10) wnioskowanie o przeprowadzenie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku Zespotu do
dalszego uzytkowania;

11)wspolpraca z Wydzialem Finanséow i Ksiegowosci w zakresie rozliczenia
inwentaryzacji i zuzywania si¢ srodkow trwalych oraz wyposazenia Zespotu;

12) prowadzenie skladnicy akt;

13) prowadzenie w szkolach kontroli zleconych przez organ prowadzacy, na podstawie
odpowiedniego upowaznienia;

14) uczestniczenie w postgpowaniu o zamoéwienie publiczne zwiazane z dowozeniem
uczniow, w tym niepelnosprawnych, do szkét i placowek oswiatowych;

15) uczestniczenie w przygotowaniu ,./nformacji o stanie realizacji zadan oswiatowych
w Gminie Wolomin”, wspoOlpraca w tym zakresie ze szkolami i komoérkami
organizacyjnymi Zespotu.

3. Stanowisku ds. organizacyjnych - zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do szkoét prowadzonych przez
Gmine Wotomin;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw niepelnosprawnych do
przedszkoli, szkot i placowek;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw z rodzicami na dowozenie
ucznidw niepetnosprawnych do przedszkoli, szkot i placowek oraz przygotowywanie
comiesigcznych rozliczen kosztow dowozu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wnioskow o dofinansowanie kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow;

5) monitorowanie i kontrolowanie poprawnosci merytorycznej wprowadzania przez
szkoly i przedszkola danych do Systemu Informacji O$wiatowe;j;

6) prowadzenie weryfikacji danych bedacych podstawa do ustalenia wysokosci czesci
o$wiatowe]j subwencji ogélnej;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenia na zalozenie publicznej
szkoty/przedszkola/innej formy wychowania przedszkolnego przez osobe prawng inng
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna;

8) prowadzenie w szkotach i przedszkolach kontroli zleconych przez organ prowadzacy;

9) wspotpraca z Urzedem w zakresie realizowanych przez Urzad projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych, dotyczacych ogwiaty;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem szkolom warunkéw dzialania;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem gminnych imprez oswiatowych;

12) uczestniczenie w przygotowaniu ,,Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych
w Gminie Wolomin™ - wspolpraca w tym zakresie ze szkolami i komérkami
organizacyjnymi Zespotu.

Rozdzial 6
Organizacja i zadania Wydzialu Finanséw i Ksiegowosci (FK)
§ 14.

Gléowny ksiegowy - wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnosé okreslong
obowiazujacymi przepisami, realizujgc w szczegdlnosci zadania wymienione w ust. 1-17.

i
2.
3:

4.

i

10.
Ll
12.
13,
14.
s 8

16.
17.

Opracowuje procedury kontroli zarzadcezej w zakresie finanséw i ksiggowosci.
Opracowuje i aktualizuje Zasady (Polityke) rachunkowosci.
Kontroluje przestrzeganie procedur przez pracownikéw Zespohu i dyrektorow
Szkot.
Odpowiada za prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu
1 Szkot.
Odpowiada za prawidtowe prowadzenie rozliczefi podatku VAT.
Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych
Zespotu i Szkot oraz dochoddéw pozabudzetowych.
Odpowiada za prawidlowe planowanie wydatkoéw inwestycyjnych Zespotu.
Prowadzi  biezagcg  kontrole  wykorzystania $rodkéw  budzetowych
1 pozabudzetowych Zespotu i szkot.
Odpowiada za terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowo —
ksiegowych.
Odpowiada za terminowe przekazywanie sprawozdan finansowo-ksiegowych
do organu prowadzacego szkoly i przedszkola.
Odpowiada za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
finansowo — ksiegowych. ;
Wspolpracuje z bankiem prowadzacym rachunki szkét i Zespotu.
Sprawuje nadzor nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi Szkolom
srodkami  budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkole srodkami
pozabudzetowymi, a takze sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem.
Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przez dyrektorow
szkot i pracownikow Zespotu.
Nadzoruje realizacje planu finansowego Zespotu i obstugiwanych szkot.
Nadzoruje pracg Wydziatu Finanséw i Ksiegowosci.
Whioskuje w  sprawach awansowania i wynagradzania podleglych
pracownikoéw, w tym udzielania nagréd.

§ 15.

Glowny ksiegowy Zespolu na podstawie upowaznienia nadanego przez dyrektora Zespolu
odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Zespotu i obstugiwanych jednostek oraz wykonuje
dyspozycje srodkami pieni¢znymi po dokonaniu wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

2) kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.



§ 16.

1. Naczelnik Wydzialu Finanséw i Ksiggowosci - zastepuje gléwnego ksiegowego
podczas jego nieobecnosci, ponoszac wowczas odpowiedzialnosé za prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci Zespotu 1 szkét.

2. Gléwny specjalista ds. rozliczen finansowych — zadania:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9

sporzadza wnioski o pozyskanie $rodkow z 0,4% rezerwy czedci
oswiatowe] subwencji ogdlnej i dotacji celowych;

rozlicza dotacje celowe otrzymane na realizacje zadan o$wiatowych;
prowadzi sprawy zwigzane z przekazywaniem dotacji niepublicznym
szkotom, przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego oraz
przedszkolom publicznym prowadzonym przez osoby prawne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne;

prowadzi rozliczenia w zakresie przekazanych dotacji niepublicznym
szkotom, przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego oraz
przedszkolom publicznym prowadzonym przez osoby prawne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne;

prowadzi sprawy zwigzane ze zwrotem kosztéw dotacji udzielonej z tytutu
uczgszezania dzieci zamieszkalych na terenie Gminy Wolomin do
przedszkoli dotowanych przez inne gminy;

prowadzi rozliczenia w zakresie pozyskiwania zwrotu kosztéw udzielonej
dotacji na dzieci zamieszkale na terenie innych gmin, lecz uczgszczajace do
przedszkoli dotowanych przez Gmine Wolomin;

prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem kosztéw wychowania
przedszkolnego, ponoszonych z tytulu uczeszczania do przedszkoli
prowadzonych przez Gming Wolomin dzieci zamieszkatych na terenie
innych gmin;

prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem kosztéw wychowania
przedszkolnego z tytutu uczeszczania do przedszkoli prowadzonych przez
inne gminy dzieci zamieszkatych na terenie Gminy Wolomin;

rozlicza subwencje oswiatowa otrzymana na szkoly i przedszkola
dzialajgce na terenie Gminy Wolomin;

10) uczestniczy w weryfikacji danych bedacych podstawa do ustalenia

wysokosci czesci oswiatowe]j subwencji ogélnej;

11) prowadzi  kontrole ~w  niepublicznych  przedszkolach,  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, na podstawie petnomocnictw.

3. Naczelnik Wydzialu Finansow i Ksiegowosci - zadania:

D

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

koordynuje sporzadzanie projektow planu finansowego Zespotu i planow
finansowych poszczeg6lnych szkot;
planuje i organizuje pracg Wydzialu, uwzgledniajgc obowigzujace przepisy

prawa;
opracowuje i modyfikuje zakresy obowiazkéw podlegtych pracownikow;
nadzoruje prawidlowos¢ i terminowos¢ wykonywania zadan przez

podlegtych pracownikow;

wspolpracuje  z komérkami  organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Wolominie i szkotami;

nadzoruje rozliczanie dotacji celowych otrzymanych na realizacje zadan
oswiatowych;

wspolpracuje z organami administracji centralnej w zakresie przyznawania
srodkow finansowych na realizacje zadan o$wiatowych;

wspolpracuje z Ministerstwem Edukacji Narodowej i Kuratorium O$wiaty
w Warszawie zgodnie z potrzebami;

nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji
niepublicznym  szkotom, przedszkolom, innym formom wychowania
przedszkolnego oraz przedszkolom publicznym prowadzonym przez osoby



3.

prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) przygotowuje wnioski o dokonanie zmian w planach finansowych szkot
i1Zespolu w drodze uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
w zakresie dotyczgcym spraw finansowych o$wiaty i wychowania;

1T) zapewnia wykonanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
dotyczacych spraw finansowych oswiaty;
12) nadzoruje realizacje planu finansowego Zespohu pod katem przestrzegania
ustawy Prawo zamdwien publicznych i ustawy o finansach publicznych;
13) wspolpracuje  z  Pafistwowym  Funduszem Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych w zakresie okreslonym przepisami prawa;

14) sporzadza zbiorcze - miesigczne i roczne - sprawozdania z wykonania
planu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych;

15)zapoznaje  pracownikoéw  rozpoczynajacych  prace w Wydziale
z regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi;

16) nadzoruje prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow cywilno —
prawnych;

17)prowadzi  kontrole ~w  niepublicznych  przedszkolach, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, na podstawie pelnomocnictw;

18) parafuje pisma i dokumenty przygotowane w Wydziale.

Ponadto Naczelnik odpowiada za:

9) prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu;

10) sprawny przeptyw informacji pomiedzy Wydzialem i Referatami Zespotu
oraz pomiedzy Wydziatem a Szkolami;

11) organizacj¢ pracy bezposrednio podleglych pracownikéw w zakresie
okreslonym w art. 212 Kodeksu pracy;

12) przestrzeganie terminéw szkolen w zakresie bhp i ppoz. podleglych
pracownikow;

13) terminowe realizowanie zadan przez pracownikow Wydziatu;

14) dopuszczenie do pracy pracownikéw posiadajacych aktualne badania
lekarskie;

15) poprawnos¢ merytoryczng umoéw zawieranych w Zespole oraz innych
dokumentow sporzadzanych przez bezposrednio podlegtych pracownikow.

§17.

Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. finansowo — ksiegowych.

L.

B

% N o
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12.
13

Przygotowywanie projektu rocznego planu finansowego Zespohu i planow
finansowych szkét oraz projektow jego zmian w ciagu roku budzetowego, we
wspolpracy z dyrektorami szkol.

Planowanie wydatkéw inwestycyjnych, we wspélpracy z dyrektorami szkot.
Prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkéw trwatych szkot i Zespotu.

Prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw i wydatkow budzetowych szkot
1 Zespotu.

Prowadzenie obstugi finansowe;j i ksiegowej Zespohu oraz szkot.

Prowadzenie analiz kont ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa.

Sporzadzanie comiesigcznych monitoringéw z wykonania planu finansowego Zespotu
iszkot oraz informowanie Naczelnika Wydzialu o mozliwych  brakach
w poszczegolnych paragrafach planu.

Sporzadzanie bilansu szkdt i Zespotu.

. Dokonywanie analiz finansowych dla potrzeb kontroli wewnetrznej, dyrektora

Zespohu 1 Burmistrza,

Kompletowanie dokumentéw pod wyciagi bankowe.

Rozliczanie delegacji pracownikéw Zespotu i szkét.

Sporzadzanie, wymaganych przepisami prawa, deklaracji oraz rozliczen z urzgdem
skarbowym i innymi instytucjami.



14. Realizowanie uméw zlecenia i o dzielo pod wzgledem finansowym.

15. Prowadzenie ewidencji wymaganych przepisami prawa.

16. Prowadzenie obstugi kasowej Zespotu i szkot.

17. Prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

18. Prowadzenie obstugi  finansowe; Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego
pracownikow szkot oraz pracownikéw Zespohu.

19. Prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej
pracownikow szkoét i Zespotu.

20. Naliczanie dotacji dla niepublicznych szkél, przedszkoli i innych form wychowania
przedszkolnego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek do
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

22. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa.

23. Biezaca wspllpraca z pracownikami Wydziatu Plac i Kadr, w szczegdlnosci
w zakresie monitorowania wydatkéw w paragrafach ptacowych.

24. Sporzadzanie analiz ekonomiczno - finansowych z wykonania wydatkéw w dziale 801
1854 budzetu Gminy na podstawie rocznego planu ustalonego przez gléwnego
ksiggowego i zatwierdzonego przez dyrektora Zespotu.

25. Sporzadzanie doraznych analiz (poza ustalonym planem) na zlecenie dyrektora
Zespotu lub gtéwnego ksiggowego.

26. Uczestniczenie w kontrolach w niepublicznych przedszkolach dzialajgcych na terenie
Gminy, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i na podstawie stosownych
upowaznien.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych szkét i przedszkoli, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

28. Uczestniczenie w przygotowaniu corocznej Informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych w Gminie Wolomin.

Rozdzial 7
Organizacja i zadania Referatu Kadr i Plac (KP)
§ 18.
Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. kadr:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Zespotu i obstugiwanych szkot;

2)  sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 pracg przez pracownikow Zespotu i szkol;

3)  zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, takze
zleceniobiorcow;

4)  kompletowanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownika (zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa);

5)  wyliczanie stazu urlopowego oraz wymiaru urlopu proporcjonalnego;

6)  prowadzenie rejestru pracownikéw z historig zatrudnienia;

7)  prowadzenie ewidencji szkolen w zakresie bhp;

8)  prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw Zespohu i szkét na
badania lekarskie oraz prowadzenie ewidencji badan lekarskich;

9)  prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy pracownikéw Zespotu;

10)  sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, wymaganych przepisami prawa;

11)  wyliczanie stazu pracy w celu ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej;

12) wprowadzanie i przekazywanie danych w Systemie Informacji Oswiatowe;j,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

13) kompletowanie ~dokumentacji do celéw emerytalnych lub rentowych
1 przekazywanie ich do ZUS - na wniosek pracownika - lub zainteresowanemu
pracownikowi;

14)  prowadzenie pozostatej dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi;

15) prowadzenie korespondencji z ZUS;



16) opracowywanie zalozen organizacyjno-finansowych szkolen pracownikow
Zespotu;

17) uczestniczenie w procesie przygotowywania projektéw planéw finansowych szko6t
i Zespotu;

18) sporzadzanie informacji dotyczacych terminow szkoleih w zakresie bhp i ppoz.
oraz termindw badan lekarskich pracownikow szkét i Zespohu i przekazywanie tej
informacji odpowiednio dyrektorom szkét i dyrektorowi Zespohu.

§ 19.
Zadania pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ds. plac:

1) naliczanie wynagrodzeni i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw
cywilno-prawnych;

2) sporzadzanie list ptac — naliczanie potracern z wynagrodzefi, zgodnie z przepisami
prawa lub dyspozycjami pracownika;

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Zespohu i pracownikéw szkot;

4) sporzadzanie i wprowadzanie do systemu bankowego przelewdw wynagrodzen oraz
potragcen od wynagrodzen pracownikéw Zespohu i szkol;

5) naliczanie i ewidencjonowanie wyptat zasitkow chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich oraz weryfikacja dokumentow uprawniajgcych do
ich otrzymania;

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz Fundusz Pracy, takze od umoéow
cywilno — prawnych;

7) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom imiennych, rocznych raportow IMIR oraz
miesigcznych raportow IMIR — na wniosek pracownika;

8) sporzadzanie rocznych deklaracji (PIT 11 i PIT 40) o dochodach pracownikéw
Zespotu i szkét oraz innych dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy;

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym Rp-7);

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac, wymaganych przepisami prawa;

11) sporzadzanie rocznych deklaracji (PIT 4R i PIT 8AR) o dochodach pracownikow
Zespotu i Szkot;

12) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji DRA do ZUS oraz rocznych
IWA;

13) prowadzenie korespondencji z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami,
w zakresie dotyczacym wynagrodzen pracownikow;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z monitorowaniem $rednich wynagrodzen nauczycieli
w Gminie Wolomin, wedhug stopni awansu zawodowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

15) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej - w czgscl dotyczacej
wynagrodzen pracownikéw Zespotu i szkot;

16) monitorowanie realizacji planow finansowych obstugiwanych szkél w zakresie
paragraféw ptacowych oraz przekazywanie miesiecznych raportéw z wykonania planu
kierownikowi Referatu, ze wskazaniem ewentualnych brakéw w poszczegbdlnych
paragrafach;

17) uczestniczenie w procesie przygotowywania projektow plandw finansowych szkot
1 Zespohu.

§ 20.
Kierownik Referatu, oprécz zadan kadrowych przydzielonych zakresem obowigzkow
i prowadzenia rejestru RSPO, kieruje pracami Referatu, nadzoruje sporzadzanie zbiorczych
(comiesigcznych) zestawien z realizacji planéw finansowych w zakresie paragrafow
placowych oraz odpowiada za:
1) prawidlowe funkcjonowanie Referatu;
2) sprawny przeplyw informacji pomiedzy Referatem a innymi komérkami
organizacyjnymi Zespotu oraz pomiedzy Referatem a szkolami;
3) organizacj¢ pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw w  zakresie
okreslonym w art. 212 Kodeksu pracy;



4) przestrzeganie terminéw szkolen w zakresie bhp i ppoz. podlegtych
pracownikow oraz termindéw badan lekarskich pracownikéw szkét i Zespotu;

5) terminowe realizowanie zadan przez pracownikéw Referatu:

6) dopuszczenie do pracy pracownikéw posiadajacych aktualne badania
lekarskie.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 21.
Oznaczajge dokumenty (przesylki), Zespot postuguje sie symbolami zgodnie z oznaczeniami
komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie.

§22,
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie zapisy Statutu Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Wotominie, regulaminy i procedury
wewngtrzne oraz obowiazujace przepisy prawa.

§ 23,
Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

Zakgczniki:
1. Schemat organizacyjny Zespotlu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
1 Przedszkoli w Wotominie — zatacznik nr 1
2. Wykaz przedszkoli i szkét obstugiwanych przez Zespét — zalacznik nr 2.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Silsi
i Przedszkoli w Wolominie obowigzujacego od dnia "(/(MS{'OI() 2k, &

1R

WYKAZ PRZEDSZKOLI | SZKOL, dla ktérych organem prowadzacym jest

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

Gmina Wotomin, obstugiwanych przez Zespét:

I Liceum Ogolnoksztalcace im. Wactawa Nalkowskiego w Wotominie, ul. Sasina
33;

Szkota Podstawowa nr 2 im. Ignacego Lukasiewicza w Wolominie, Al. Armii
Krajowej 81;

Szkola Podstawowa nr 3 im. Marszalka Jézefa Pitsudskiego w Wolominie,
ul. Pilsudskiego 51;

Szkota Podstawowa nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi im. Marynarki Wojennej RP
w Wotominie, ul. 1-go Maja 19;

Sportowa Szkota Podstawowa nr 5 im. Polskich Olimpijczykéw w Wolominie,
ul. Lipinska 16;

Szkota Podstawowa nr 7 z Oddziatami Integracyjnymi im. Krélowej Jadwigi
w Wolominie, ul. Poprzeczna 6;

Szkota Podstawowa im. Ks. Ignacego Skorupkiw Ossowie, ul. Matarewicza 148;
Szkota Podstawowa im. gen. Jana Henryka Dabrowskiego w Czarnej, ul. Witosa 52;
Szkota Podstawowa im. Fryderyka Chopina w Starym Grabiu, ul. Cichorackiej 8;
Szkota Podstawowa im. Ignacego Jana Paderewskiego w Zagoscificu, ul. Szkolna 1;
Zespot Szkol nr 3 w Wolominie, ul. Kazimierza Wielkiego 1, w sktad ktérego
wchodzi III Liceum Ogolnoksztatcagce im. Jana Pawta II i Szkota Podstawowa nr 1
im. Jana Pawla II;

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Duczkach, ul. Szosa Jadowska 37, w sktad ktérego
wchodzi Szkota Podstawowa w Duczkach im. Jana Pawla II i Przedszkole
im. Pszczotki Mai w Duczkach;

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lesniakowiznie, ul. Kasprzykiewicza 153, w sklad
ktorego wehodzi Szkota Podstawowa w Lesniakowiznie i Przedszkole im. Matych
Odkrywecow w LesniakowiZnie;

Przedszkole nr 2 im. Pyzy Wedrowniczki w Wolominie, ul. Polna 32;

Przedszkole nr 5 im. Kota w butach w Wolominie, ul. Broniewskiego 2;

Przedszkole nr 6 im. Bajka w Wotominie, ul. Kazimierza Wielkiego 1;

Przedszkole nr 8 im. Czerwonego Kapturka w Wolominie, ul. Fieldorfa 22;
Przedszkole nr 9 im. Jasia i Malgosi w Wolominie, ul. Pitsudskiego 15;

Przedszkole nr 10 im. Misia Uszatka w Wolominie, Al. Armii Krajowej 56.
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