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Zalqc=nik do Zarzqdzenig N ZEAS Ih.#2014 .
Dyrektora ZEAS = dnia &1.: (4....2014 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Piasecznie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W PIASECZNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Dzialajac na podstawie § 2 ust. 2 Statutu Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Piasecznie uchwalonego uchwala Nr 491/XX11/2004 Rady Miejskiej w Piasecznie z dnia
22.04.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
w Piasecznie, zmienionego uchwata Nr 257/1X/2007 Rady Miejskiej w Piasecznie z dnia 04.07.2007r.,
uchwala Nr 1531/LII/2010 Rady Miejskiej w Piasecznie z dnia 20.10.2010 r. oraz uchwala
Nr 403/XVII/2012 Rady Miejskiej w Piasecznie z dnia 18.01.2012 r., wprowadza sig Regulamin

Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Piasecznie.

§ 2

Regulamin Organizacyjny Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét w Piasecznie,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Piasecznie,

2) organizacj¢ wewnetrzng Zespotu,

3) zakresy dziatania stanowisk,

4) zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,

5) zasady podpisywania pism.

§3

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu mowi sig o:
1) "Zespole", nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Piasecznie,
2) "Burmistrzu", nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno,
3) "placowkach oéwiatowo-wychowawczych", nalezy przez to rozumie¢: publiczne
przedszkola, publiczne szkoly podstawowe oraz publiczne gimnazja,
4) siedziba Zespohu miesci si¢ W Piasecznie, ul. Kusocinskiego 4.

§4

1) Zesp6t jest jednostka organizacyjna Gminy Piaseczno, utworzong do obstugi
finansowo - ksiegowej i administracyjnej placowek o$wiatowo-wychowawczych
funkcjonujacych na obszarze Gminy Piaseczno, dla ktorych organem prowadzacym
jest Gmina Piaseczno.

2) Wykaz obstugiwanych przez Zespot placowek o$wiatowo- wychowawczych, stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3) Nadzér nad dziatalnoscia Zespohu sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno.

4) Dyrektora Zespotu zatrudnia Burmistrz Miasta i Gminy Piaseczno.
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Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§5

Zespolem kieruje Dyrektor.

§6

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
Piaseczno.

§7

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpey Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
Zastepcy Glownego Ksiggowego i stanowisk podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.

§8

1) Zespot jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (fj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz w rozumieniu przepis6w
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pézn. zm.).

2) Szczegblowy zakres obowiazkéw pracownikow Zespolu okresla indywidualny opis
stanowiska.

§9

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zespohu,

2) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

3) wspolpraca z:

a) Burmistrzem i Rada Miejska w Piasecznie, w szczegllnosci z Komisjg Oswiaty,

b) komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta i Gminy Piaseczno,

¢) innymi instytucjami i organizacjami, w celu zapewnienia prawidlowosci i sprawnosci
realizacji statutowych zadan Zespotu,

4) wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych placowek o$wiatowo-wychowawczych,

5) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania i organizacji pracy Zespotu,

6) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Zespot,

7) wydawanie zarzadzen, decyzji, poleceni stuzbowych i innych wewnetrznych aktow
normatywnych,

8) koordynowanie prac zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy — Karta
Nauczyciela nadajacych nauczycielom awans zawodowy nauczyciela mianowanego,

9) zatrudnianie, zwalnianie i ocena podlegtych pracownikéw Zespotu,

10) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow,

11) inne zadania wynikajace ze szczegolnych upowaznien przekazanych przez Burmistrza.

§10

Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca przy planowaniu $rodkow okreslonych w zataczniku do budzetu Gminy
Piaseczno w dziale 801 i 854, w zakresie realizowanych zadan,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy stanowiska do spraw placowek niepublicznych,

3) kontrola placéwek niepublicznych w zakresie ustawowych uprawnien,

4) koordynowanie i nadzorowanie pracy stanowiska do spraw ekonomiczno-
administracyjnych,
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5)
6)

7)

8)
9)

koordynowanie i nadzorowanie dziatan z zakresu zaméwien publicznych,

monitorowanie aktualnych programéw umozliwiajgcych dofinansowanie projektow
oswiatowych oraz przygotowywanie wnioskow we wspolpracy z Gmina Piaseczno,
czynnosci zwigzane z ustalaniem planu sieci i granic obwodow placéwek oswiatowo-
wychowawczych,

wykonywanie zadan w zakresie administratora bezpieczenstwa informacji w ZEAS,

ocena podlegtych pracownikow Zespotu,

10) udzial w szkoleniach wewnetrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie

wiasnych kwalifikacji,

11) inne zadania wynikajace ze szczegdlnych, imiennych petnomocnictw przekazanych przez

Burmistrza,

12) zastgpowanie Dyrektora podczas nieobecnosci w ramach jego uprawnien,
13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,

2)
3)

4)

3)
6)
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§11

. Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiggowego okresla art.

54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm.),

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu
oraz obstugiwanych placéwek o$wiatowo — wychowawczych,

Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Glownego
Ksiggowego oraz ksiggowosci i funduszu plac,

Glowny Ksiggowy koordynuije i nadzoruje prace ksieggowosci i funduszu plac.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z rocznym planem
finansowym i obowiazujacymi przepisami w tym;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 330),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pbdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z2013 r. poz. 289),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pozn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44 poz. 255),

przygotowanie rocznego projektu planu finansowego i Wieloletniej Prognozy Finansowej
w zakresie zadan oswiatowych do Uchwaly budzetowej Gminy Piaseczno,

nadzorowanie i kontrola catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
ksiggowos¢ i fundusz plac,

przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych  w  zakresie prowadzenia
rachunkowosci w tym zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

wystgpowanie do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktére nie nalezg do kompetencji Gléwnego Ksiggowego,

sporzgdzanie sprawozdania finansowego w oparciu o jednostkowe sprawozdania
finansowe,

opracowanie projektow zbiorczych planow finansowych i jednostkowych planow
finansowych;
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8) wykonywanie dyspozycji $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Zespolu oraz
obstugiwanych placowek oswiatowo-wychowawczych,

9) przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych Zespotu i placowek
o$wiatowo-wychowawczych w uzgodnieniu z ich kierownikami,

10) ocena prawidtowosci umow i kontrasygnata pod wzgledem finansowym,

11) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finansow zleconych przez
Dyrektora,

12) udzial w szkoleniach wewngtrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie
wlasnych kwalifikacji,

13) kierowanie podlegltych pracownikéw ksiegowosci i funduszu plac na szkolenia z zakresu
aktualizacji przepiséw prawnych,

14) planowanie i dysponowanie $rodkami okreslonymi w zalaczniku do budzetu Gminy
Piaseczno w dziale 801 i 854, w tym przygotowanie corocznego planu finansowego
Zespotu,

15) ocena podlegtych pracownikéw Zespotu.

§12

Dyrektor okresla zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Zespotu.

Rozdzial IIT
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU

§13

1. W Zespole funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska:
- Dyrektor;

- Zastegpca Dyrektora;

- Audyt wewnetrzny:;

- Stanowisko starszego specjalisty ds. bhp:

- Gléwny Ksiggowy;

- Zastgpca Glownego Ksiggowego;

- Ksiggowosé;

- Fundusz Ptac;

- Stanowisko specjalisty ds. kadr;

- Obstuga i konserwacja placowek o$wiatowych podlegtych Gminie Piaseczno;
- Stanowisko specjalisty do spraw o$wiaty;

- Stanowisko do spraw placéwek niepublicznych;

- Stanowiska do spraw administracyjno-ekonomicznych,

- Kierowca.

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Rozdzial IV

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW I STANOWISK
§ 14

Do zadan Zastepey Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

(

Oz O




2) wykonywanie wt6rnej kontroli legalnosci dokumentéw przedkladanych do
ksiggowania przez obslugiwane placowki oswiatowo-wychowawcze i Zespot
W powiazaniu z ich planami finansowymi, zasadami gospodarnosci i celowosci,

3) przeciwdzialanie przypadkom naruszenia przepisow o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

4) nadzor nad zarzadzaniem mieniem obstugiwanych placowek oswiatowo-
wychowawczych 1 Zespohy,

5) biezaca wspoblpraca z komorkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie powierzonych
zadan,

6) wspomaganie Glownego Ksiggowego w sprawowaniu nadzoru nad biezacym
i rzetelnym prowadzeniem ksiegowosci,

7) sporzadzanie okresowych analiz, w sposob  umozliwiajacy przygotowanie
1 przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

8) kontrolowanie rozliczen bezgotowkowych obslugiwanych placéwek oswiatowo-
wychowawczych i Zespohi, zatwierdzanie ich do wyplaty zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i prawem budzetowym,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez Giéwnego Ksiggowego i Dyrektora,

10) prowadzenie szkolefh wewnetrznych dla pracownikow ksiggowosci i funduszu ptac,

11) udzial w szkoleniach wewnetrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie
wiasnych kwalifikacji,

12) zastgpowanie  Gléwnego Ksiggowego podczas nieobecnosci w ramach jego
uprawnien,

§ 15

Do zakresu dziatania Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowodci i zakltadowym
planem kont;

2) prowadzenie obstugi finansowej placéwek oswiatowo-wychowawczych i Zespotu;

3) weryfikacja jednostkowych projektow planéow finansowych placéwek oswiatowo-
wychowawczych i Zespotu zgodnie z wytycznymi do projektu budzetu;

4) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej placowek ogwiatowo-
wychowawezych i Zespotu;

5) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planow finansowych
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochodéw placowek oswiatowo-
wychowawczych;

6) wprowadzanie zmian w planach zbiorczych i jednostkowych budzetu na podstawie
uchwatl Rady Miejskiej w Piasecznie oraz zarzadzen Burmistrza;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych obstugiwanych placéwek
oswiatowo- wychowawczych i Zespotu;

8) przyjmowanie i wtérna kontrola dokumentéw finansowych placowek os$wiatowo-
wychowawczych, ich rozliczanie do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planow
wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych;

9) kontrola kompletnosci, rzetelnodci i prawidtowosci dostarczanych dokumentow;

10) biezaca kontrola w obstugiwanych placéwkach oswiatowo-wychowawczych w zakresie
realizowanego budzetu oraz $rodkéw pozabudzetowych;

11) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkow z zapisami ksiggowymi;

12) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkéw do celow analitycznych;

13) wystawianie not ksiegowych;

14) obstuga systemu Transpay (obrét bezgotowkowy);

15) zabezpieczenie s$rodkow finansowych na realizacje wydatkéw do wysokosci plandw
budzetowych;
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16) prowadzenie obstugi  finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
w zakresie podlegtych placowek oswiatowo-wychowawczych i Zespotu;

17) weryfikacja operacji na rachunkach bankowych obstugiwanych placéwek ogwiatowo-
wychowawczych oraz Zespotu;

18) analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen i innych obciazen z wplatami na
poszczegodlne rachunki bankowe;

19)kontrola wykonania planu finansowego kazdej obstugiwanej placowki oswiatowo-
wychowawczej i Zespotu;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych (wraz z naliczeniami umorzen) oraz
przedmiotéw nietrwalych i wyposazenia;

21) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych w obstugiwanych
placowkach o$wiatowo-wychowawczych i Zespole w zakresie uzgodnien ksiggowych;

22) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i rocznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami; )

23) prowadzenie obshugi finansowo - ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

24) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej rachunku dochodéw samorzadowych
Jednostek budzetowych;

25) biezaca wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan;

26)rozliczanie projektow realizowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 16

Do zakresu dziatania Funduszu Plac nalezy w szczegdlnoscei:

1) naliczanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
W Zespole oraz obstugiwanych placéwkach oswiatowo-wychowawczych, w szczegolnosci
umoéw zlecen, $wiadczen socjalnych, potracen na rzecz urzegdéw skarbowych, ZUS,
ubezpieczycieli, zwigzkow zawodowych, PKZP, komornikéw (zajecia sadowe);

2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

3) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitk6w z ubezpieczenia spolecznego
W terminach przyjetych do wyplaty (zasitek macierzynski, rehabilitacyjny, inne);

2) przekazywanie do ZUS raportow miesigcznych dla  wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zespole i obstugiwanych placéwkach o$wiatowo — wychowawczych;

3) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-1 1) dla wszystkich
pracownikow i dla urzgdéw skarbowych;

4) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych do urzedéw skarbowych
podatkach od 0s6b fizycznych;

5) sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych informacji o potraceniach skladek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

6) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczen ZUS
Rp - 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw w obstugiwanych placowkach
oswiatowo - wychowawczych i Zespole;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu finansowego;

8) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list plac pracownikow;

9) nadzér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen kazdej
obstugiwanej placéwki o$wiatowo — wychowawczej i Zespohu;

10) opracowywanie harmonogramow zapotrzebowan na $rodki finansowe;

11) biezaca wspotpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan;

12) sporzadzanie deklaracji i naliczen skladek na PF RON,
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§17

Do zakresu dziatania Obslugi i Konserwacji Placéwek Oswiatowych Podleglych Gminie

Piaseczno (dozorcy, konserwatorzy) nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola zabezpieczenia obiektu przed pozarem i kradzieza,

2) zapobieganiu uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,

3) dokonywanie drobnych napraw i konserwacji sprzgtu, zabawek i urzadzen znajdujacych
si¢ w placowece,

4) podejmowanie doraznych, niezbednych srodkéw dla zabezpieczenia placowki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen znajdujacych sie w placowcee,

5) alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowie, policja, straz miejska) w przypadku
zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia lub zycia oraz mienia,

6) zamiatanie, podlewanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od potrzeb) calego
terenu wokét budynku i na zewnatrz ogrodzenia,

7) wywieszanie flag pafstwowych w dni poprzedzajace swigta narodowe.

§18

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw placowek niepublicznych nalezy

w szczegolnoscei:

1) planowanie budzetu na dotacje dla placéwek niepublicznych,

2) przygotowanie zestawien miesi¢cznych rat dotacji dla przedszkoli niepublicznych
z terenu Gminy Piaseczno,

3) sporzadzanie wykazu dzieci w celu zwrotu z innych gmin wyplaconej dotacji dla
przedszkoli niepublicznych,

4) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym not ksiggowych obciazajacych
Gming Piaseczno za dzieci zamieszkale na terenie gminy a uczeszczajace do przedszkoli
niepublicznych na terenie innych gmin — $cista wspdlpraca w Ksiggowoscig Budzetows
Gminy Piaseczno,

5) weryfikacja i rozliczenie przyznanej dotacji celowej z budzetu parstwa w zakresie
wychowania przedszkolnego,

6) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych Zespotu,

7) przygotowywanie danych do opracowania rocznego projektu wydatkow ZFSS Zespotu,

8) pozyskiwanie i wnioskowanie $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

§19

Do zakresu dzialania stanowiska audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie rocznego planu kontroli wewngetrzne] oraz sporzadzanie sprawozdan lub
protokoléw z przeprowadzonych kontroli placowek oswiatowo-wychowawczych
1 Zespotu,

2) przygotowanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora i Gléwnym
Ksiggowym, wewnetrznych zalecer pokontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych,

4) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli,

5) udzial w realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez zewngtrzne jednostki
kontrolujace,

6) udzial w kontrolach wspolnych przeprowadzanych w obstugiwanych placowkach
oswiatowo — wychowawczych oraz w placéwkach niepublicznych,

7) wykonanie zadafn doradczych, w szczegolnosci prowadzenie szkolen, udzielanie porad
oraz opracowanie wewngtrznych procedur finansowych,
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§20

Do zakresu dziatania stanowiska specjalisty do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentéw dotyczacych nawiazania i rozwigzania stosunku pracy
pracownikow Zespotu oraz dyrektoréw placowek oswiatowo-wychowawczych, zmian
w zakresie umo6w o prace oraz nagradzania i karania,

2) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Zespole,

3) opracowanie informacji kadrowych - danych o charakterze ewidencyjnym
1 sprawozdawczym, odzwierciedlajacych stan zatrudnienia w Zespole,

4) prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami Zespotu (wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie)
oraz kontrola waznosci badan,

5) prowadzenie wykazu szkolen bhp oraz kontrola waznosci szkolen,

6) prowadzenie ewidencji korzystania z urlopéw wypoczynkowych pracownikow Zespotu
1 dyrektoréw placowek oswiatowo-wychowawczych,

7) przygotowanie danych do projektu planu wynagrodzen dla pracownikow Zespotu,

8) biezaca wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie prowadzonych
zadan,

9) realizacja zadan zwiazanych z rekrutacja, doskonaleniem zawodowym i stuzba
przygotowawcza w Zespole,

10) kontrola przydziatu odziezy ochronnej dla dozorcow, konserwatorow i kierowcy,

11)koordynowanie i nadzorowanie stanowisk do spraw obstugi i konserwacji placowek
oswiatowych podlegtych Gminie Piaseczno,

12) przyjmowanie od dyrektorow placéwek uwag i zastrzezen w przypadku niesumiennego
wykonywania obowiazkéw przez dozorcow i konserwatoréw,

13) informowanie Dyrektora Zespotu o przypadkach zaistnienia indywidualnych incydentéw
nierzetelnej pracy dozorcéw i konserwatorow,

§21

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw administracyjno-ekonomicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Zespotu oraz Sekretariatu Dyrektora, w tym:

— prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych oraz nadzér nad prawidlowym
obiegiem dokumentéw w Zespole,

— przekazywanie korespondencji z dekretacja,

— udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
stanowisk pracy,

— obsluga narad, konferenc;ji i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz decyzji Dyrektora,

3) zaopatrywanie Zespotu w artykuly i materialy biurowe, eksploatacyjne i inne oraz ich
wydawanie,

4) zamawianie, ewidencjonowanie i wydawanie pieczeci stuzbowych,

5) koordynacja wyjazdéw samochodem stuzbowym na potrzeby Zespolu i obstugiwanych
placéwek oswiatowo-wychowawczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

6) nadzér nad terminowym dokonywaniem przegladow technicznych samochodu
stuzbowego oraz ubezpieczanie,

7) odbidr i dostarczanie do sekretariatu Zespotu korespondencji z kancelarii Urzedu Gminy
Piaseczno, wysytanie korespondencii i innych przesylek drogg pocztowa,

8) biezaca wspdlpraca z pozostalymi stanowiskami Zespoltu w zakresie powierzonych zadan,

9) aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Zespotu po uzyskaniu akceptacji
wprowadzonych zmian przez Dyrektora,
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10) opracowywanie zakresu rzeczowego planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw Zespotu
oraz nadzor na wykonaniem,

11) wnioskowanie o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkow Zespotu,

12) dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym, zaklasyfikowanie
wydatku w ukladzie klasyfikacji budzetowe;, kategorii wydatku strukturalnego
i zaméwieni publicznych dokumentéw finansowych Zespotu,

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych dotyczacych
Zespotu,

14) prowadzenie skladnicy akt Zespotu.

§22

Do zakresu dzialania stanowiska specjalisty do spraw ekonomiczno-administracyjnych
nalezy w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow wraz z zalacznikami w sprawie organizacji
dowozu dzieci niepetnosprawnych,

2) przygotowywanie danych do rocznych planow wydatkdw na przewoz dzieci
niepelnosprawnych,

3) opracowywanie projektow umow z wykonawcami przewozu dzieci niepetnosprawnych,

4) przygotowywanie uméw z rodzicami o indywidualny dowéz dzieci niepetnosprawnych,

5) prowadzenie postgpowania administracyjnego — przygotowanie decyzji w zakresie
przyznania lub odmowy przyznania dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych,

6) obstuga rzadowych programéw pomocy uczniom m. in. » Wyprawka szkolna” -
przygotowanie dokumentow do dziatu ksiggowosci w celu wyplaty naleznej wyprawki
szkolnej, rozliczenie i przygotowanie sprawozdan w zakresie prowadzonych
programow,

7) przygotowywanie danych do sprawozdania z monitoringu realizacji rzadowego
programu ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania™ oraz innych programéw rzadowych
realizowanych w placowkach podleglych gminie Piaseczno w zakresie posiadanych
danych,

8) planowanie budzetu w zakresie stypendiéw Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno za
osiagni¢cia naukowe dla uczniéw ktérzy osiagneli wysokie wyniki w olimpiadach
1 konkursach przedmiotowych,

9) przygotowanie dokumentacji do wyplaty w ramach przyznanych stypendiow Burmistrza
Miasta i Gminy Piaseczno za osiggniccia naukowe dla uczniéw ktorzy osiagneli
wysokie wyniki w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,

10) kontrola placowek niepublicznych w zakresie ustawowych uprawnien,

11) prowadzenie rejestru funkcjonujacych placowek niepublicznych, ktére uzyskaty wpis do
ewidencji,

12) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z wpisem, wprowadzaniem
zmian oraz wykreslaniem z ewidencji placowek niepublicznych,

13) przygotowywanie zaswiadczen i decyzji w zakresie prowadzenia ewidencji placowek
niepublicznych.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska specjalisty do spraw o$wiaty nalezy:

1) koordynacja i nadzér nad konkursami przedmiotowymi w placdwkach os$wiatowo-
wychowawczych podleglych Gminie Piaseczno,

2) organizacja konkurséw gminnych dla uczniéw z placowek oswiatowo-wychowawczych,

3) analiza pod wzgledem realizacji bonu organizacyjnego oraz obowiazujacych przepisow
arkuszy organizacji placowek oswiatowo-wychowawczych i ich zmian,

4) analizowanie i przetwarzanie danych dotyczacych organizacji pracy placowek oswiatowo-
wychowawczych podlegtych Gminie Piaseczno,
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5) przygotowanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan oswiaty za poprzedni rok
szkolny,

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu prac Komisji Egzaminacyjnych awanséw na
stopieri nauczyciela mianowanego oraz konkurséw na stanowisko dyrektora placowek
oswiatowo-wychowawczych,

7) weryfikacja wprowadzonych przez dyrektoréw placowek oswiatowo-wychowawczych
oraz placowek niepublicznych danych do systemu informacji o$wiatowej,

8) prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z systemem informacji oswiatowej na
szczeblu gminy,

9) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ocena pracy dyrektoréw placowek oswiatowo-
wychowawczych,

10) kontrola obowiazku nauki mlodziezy w wieku 16-18 lat zameldowanej na terenie Gminy
Piaseczno.

§ 24

Do zadan starszego inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) prowadzenie szkolen wstepnych nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym
stanowisko pracy w placéwkach oswiatowo-wychowawczych i Zespolu,

2) uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen i instrukcji w zakresie bhp,

3) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy obiektéw placowek oswiatowo-
wychowawczych (stan ogélny budynkéw, zrodla zagrozenia zycia 1 zdrowia
pracownikow, stan o$wietlenia, wentylacji, ergonomi¢ wyposazenia stanowisk pracy,
prawidiowos¢ oznakowania drég ewakuacyjnych, wyposazenie stanowisk pracy
1 instrukcje stanowiskowe, opiniowanie w zakresie bhp i ppoz.), majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy
1 nauki,

4) nadzor nad prawidlowoscia i terminowoscia szkolen w dziedzinie bhp, profilaktycznych
badan lekarskich,

5) doradztwo dyrektorom placdwek oswiatowo-wychowawczych jak bezpiecznie
organizowa¢ stanowiska pracy oraz we wszystkich przedsigwzigciach, majacych
zwiazek z bezpieczenstwem pracy.

§25

Do zadan kierowcy nalezy:

1) terminowe wykonywanie poleconych wyjazdow,
2) dbanie o stan techniczny pojazdu,

3) rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa,

4) przestrzeganie przegladow technicznych pojazdu.

§ 26

Do zadan wspolnych stanowisk naleza:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) przygotowanie materialéw, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji, umodw,
porozumien i innych dokumentéw z zakresu dzialania danego stanowiska,

3) wspbldziatanie z innymi stanowiskami Zespotu i obstugiwanymi placowkami o$wiatowo-
wychowawczymi w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci danego stanowiska,

4) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrznej,

5) przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

6) terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientéw zalatwianie spraw
w zakresie wlasciwosci stanowiska,
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7) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

8) terminowe przygotowanie i przekazanie prowadzonej na stanowiskach dokumentacji do
skiadnicy akt,

9) przestrzeganie obowiazujacych w Zespole procedur oraz zarzadzen, decyzji Dyrektora,
instrukcji i regulaminow.

Rozdzial V
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
§ 27
Dyrektora Zespotu zastepuje Zastgpca Dyrektora.
§28

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcy zastepuje ich Giowny
Ksiggowy.

§ 29

1. Gléwnego Ksiggowego zastepuje Zastepca Gléwnego Ksiegowego.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Glownego Ksiegowego i jego zastepcy zastgpuje
ich wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zespotu.

§ 30

Zastgpea jest upowazniony do wszelkich czynnogci lezacych w kompetencji zastepowanego
z wyjatkiem czynnosei, do wykonywania ktorych osobie zastepowanej udzielone zostato
imienne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 31

1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sq:

1) zarzadzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia
i inne o$wiadczenia woli,

2) pisma adresowane do Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno, organéw kontroli
zewnetrznej, zwigzkéw zawodowych, organizacji spotecznych i pozarzadowych,

3) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i Komisje
Rady Miejskiej w Piasecznie,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Zespotu,

5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrebnym trybie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu

w Scisle okreslonych przypadkach.

3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora parafuje pracownik

merytoryczny, ktory opracowat projekt.

4. Dekretuje korespondencie.

§32

1. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Zastgpca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba.
2. Zastgpca Dyrektora:
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1) Podpisuje wszystkie dokumenty nie zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Dyrektora,
w tym korespondencje oraz dokumenty organizacyjne dotyczace prowadzonych spraw,
2) Podpisuje pisma i dokumenty dotyczace spraw, do ktérych Zastepca Dyrektora otrzymat
imienne petnomocnictwo.
§33

Glowny Ksiggowy podpisuje:

1) projekty planéw finansowych Zespohu,

2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
pozabudzetowych Zespotu oraz obstugiwanych placéwek oswiatowo-wychowawczych,

4) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych gospodarke finansowg
Zespotu,

§ 34

Pracownicy Zespotu podpisuja:

1) biezaca korespondencj¢ kierowana do obstugiwanych placoéwek  oswiatowo-
wychowawczych oraz interesantow o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym,

2) pisma w przypadkach wymagajacych zlozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

3) materiaty informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,

4) dokumenty regulujace wewnetrzna prace stanowiska.

§ 35

Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komorke
merytoryczng parafowane sg przez Gléwnego Ksiggowego.

§ 36

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawg do otrzymania
1 wydatkowania $rodkoéw pienieznych Zespotu i obstugiwanych placéwek oswiatowo-
wychowawczych podpisuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy lub osoby
upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla Instrukcja Obiegu, Kontroli i Archiwizowania Dokumentéw Finansowo
Ksiggowych.

§37

Szczegélowy tryb postgpowania z dokumentacjg sluzbowa — jej obieg, rejestracje,
przechowywanie oraz archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy.
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§ 39
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego
zatwierdzenia.
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Zatqcznik Nr | do Regulaminu organizacyjnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Piasecznie

Wykaz placéwek oswiatowo-wychowawczych obstugiwanych przez Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Piasecznie

Przedszkola:

1. Przedszkole nr 1 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul.Kauna 4

2.. Przedszkole nr 2 w Piasecznie, 05-502 Piaseczno, ul.Longinusa 25
3. Przedszkole nr 3 w Piasecznie, 05-501 Piaseczno, ul. Jaworowa 4

4. Przedszkole nr 4 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul.Fabryczna 4

5. Przedszkole nr 5 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul, Jaworskiego 18
6. Przedszkole nr 6 w Gloskowie, 05-503 Gtoskow, ul.Parkowa 8

7. Przedszkole nr 7 w Zalesiu Goérnym, 05-540 Zalesie Gorne,
ul.Mtodych Wilczat 7

8. Przedszkole nr 8 w Piasecznie, 05-502 Piaseczno, ul.Ks.Jézefa 19

9. Przedszkole nr 9 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul.Przesmyckiego 100/101
10. Przedszkole nr 10 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul.Sierakowskiego 10
11. Przedszkole Nr 11 w Piasecznie 05-500 Piaseczno, ul.Nefrytowa 14
Szkoly podstawowe:

12. Szkota Podstawowa nr 1 w Piasecznie,

05-500 Piaseczno, ul.Swietojanska 18

13. Szkota Podstawowa nr 2 w Piasecznie

05-501 Piaseczno, ul. Al.Kasztanéw 12

14. Szkota Podstawowa nr 5 w Piasecznie

05-500 Piaseczno, ul.Szkolna 14

15.Szkota Podstawowa w Gloskowie

05-503 Gloskow, ul. Milenium 76

16.Szkota Podstawowa w Zalesiu Gornym

05-540 Zalesie Gorne, ul.Sarenki 20

Zespoly szkol publicznych w sklad ktorych wehodzi szkola podstawowa
i gimnazjum

17. Zespot Szkét Publicznych w Chylicach

05-510 Konstancin-Jeziorna, Chylice, ul. Dworska 2

18. Zespot Szkot Publicznych w Jazgarzewie

05-502 Jazgarzew, ul. Szkolna 10

19 Zespoét Szkot Publicznych w Jézefostawiu

05-509 Jozefostaw, ul. Kameralna 11

20. Zespot Szkot Publicznych w Piasecznie

05-502 Piaseczno, ul. Gtéwna 50

21. Zespot Szkot Publicznych w Ztotoktosie

05-504 Ztotoktos, ul. Traugutta 10
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Gimnazja
22. Gimnazjum nr 1 w Piasecznie
05-500 Piaseczno, ul. Wt.Sikorskiego 20
23. Gimnazjum nr 2 w Piasecznie
05-500 Piaseczno, Aleja Kalin 30
24. Gimnazjum w Zalesiu Gérnym
05-540 Zalesie Gorne, ul.Bialej Brzozy 3
ZEAS
26. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Piasecznie
05-500 Piaseczno, ul.Kusocinskiego 4

Shormos




Schemat Organizacyjny
Zespotlu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Piasecznie

Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno
Administracyjnego Szkél w Piasecznie
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