Zalgceznik do Zarzqdzenig Nr ZEAS.011.1.2015
Dyrektora ZEAS z dnia &£, ColAQ015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkéi w Piasecznie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W PIASECZNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Piasecznie,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
_ 1) zasady kierowania Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Piasecznie,
4 2) organizacj¢ wewnetrzng Zespotu,
3) zakresy dziatania stanowisk,
4) zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,
5) zasady podpisywania pism.

§2

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu méwi sie 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) "placéwkach o$wiatowo-wychowawczych", nalezy przez to rozumieé: publiczne
przedszkola, publiczne szkoly podstawowe oraz publiczne gimnazja, ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Piaseczno.

§3

) 1. Zespot jest jednostkg organizacyjng Gminy Piaseczno, utworzona do obstugi finansowo -
ksiggowej i administracyjnej placowek o$wiatowo-wychowawezych funkcjonujacych na
obszarze Gminy Piaseczno, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Piaseczno.

2. Wykaz obstugiwanych przez Zespot placowek oswiatowo- wychowawczych, stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Nadz6r nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Burmistrz.

4. Dyrektora Zespotu zatrudnia Burmistrz.

(V8]

Rozdzial I1
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§4

Zespotem kieruje Dyrektor.



§5

Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

§6

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gldwnego Ksiegowego,
Zastepcy Glownego Ksiggowego i podleglych im pracownikow.

§7

1. Zespot jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy oraz w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Szczegdlowy zakres obowiazkow pracownikéw Zespohu okresla zakres czynnosci.

§8

Do kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych
1 finansowych,

2) podejmowanie decyzji z zakresu prawa pracy,

3) zatwierdzanie planu finansowego Zespotu,

4) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu,

5) prawidlowe zorganizowanie i prowadzenie obstugi finansowej, rachunkowej, kadrowej i
administracyjnej Zespotu,

6) gospodarowanie majatkiem Zespotu,

7) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Zespotu, a zwlaszcza okreslanie obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w Zespole,

8) zapewnianie pracownikom Zespotu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) organizacja skladnicy akt,

10) Wspélpraca z:

a) Burmistrzem i Radg Miejska w Piasecznie, w szczeg6lnosci z Komisja Oswiaty,

b) komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno,

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

11) realizacja innych obowiazkow wynikajacych z przepisoéw szczegdlnych.

§9

Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) wspolpraca przy planowaniu $rodkéw okreslonych w zalgczniku do budzetu Gminy

Piaseczno w dziale 801 i 854, w zakresie realizowanych zadan,

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

3) kontrola placéwek niepublicznych i publicznych, ktérych organem prowadzacym sa
inne niz Gmina Piaseczno osoby prawne i osoby fizyczne, w zakresie ustawowych
uprawnien,

4) koordynowanie i nadzorowanie dzialan z zakresu zaméwien publicznych,

5) wykonywanie zadan w zakresie administratora bezpieczenstwa informacji w ZEAS,

6) ocena podleglego pracownika Zespotu,

7) udzial w szkoleniach wewnetrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie
wihasnych kwalifikacii,

8) inne zadania wynikajace ze szczegélnych, imiennych pelomocnictw przekazanych
przez Burmistrza,



2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9

9) zastgpowanie Dyrektora podczas nieobecnosci w ramach jego uprawnien,
10) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora,

§10

. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego okresla art.

54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Zespoh
oraz obstugiwanych placowek oswiatowo — wychowawczych,

Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gloéwnego
Ksiggowego oraz ksiggowosci i funduszu plac,

Giéwny Ksiggowy koordynuje i nadzoruje prace ksiegowosci i funduszu plac.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Zespohu zgodnie z rocznym planem
finansowym i obowigzujacymi przepisami w tym;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatk6w, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodetl zagranicznych,

Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

przygotowanie projektu planu finansowego w zakresie zadan o§wiatowych do Uchwaty
budzetowej Gminy Piaseczno oraz do Wieloletniej Prognozy Finansowego Gminy
Piaseczno,

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

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnegtrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci w tym zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

wystgpowanie do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie naleza do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego,

sporzadzanie sprawozdania finansowego w oparciu o jednostkowe sprawozdania
finansowe,

opracowanie projektdw zbiorczych planéw finansowych i jednostkowych planéw
finansowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Zespolu oraz
obstugiwanych placowek oswiatowo-wychowawczych,

przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych Zespotu i placéwek
oswiatowo-wychowawczych w uzgodnieniu z ich kierownikami,

10) ocena prawidtowosci uméw i kontrasygnata pod wzgledem finansowym,
11) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw zleconych przez

Dyrektora,

12) udziat w szkoleniach wewnetrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie

wiasnych kwalifikacji,

13) kierowanie podlegtych pracownikéw ksiegowosci i funduszu plac na szkolenia z zakresu

aktualizacji przepiséw prawnych,




14) planowanie i dysponowanie srodkami okreslonymi w zataczniku do budzetu Gminy
Piaseczno w dziale 801 i 854, w tym przygotowanie corocznego planu finansowego

Zespotu,
15) ocena podlegtych pracownikow Zespotu.

Rozdzial IIT
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU

§11

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

- Zastgpca Dyrektora;

- Audyt wewnetrzny;

- Gtowny Ksiegowy;

- Zastgpca Gtownego Ksiegowego;

- Ksiggowos¢;

- Fundusz Plac;

- Stanowisko specjalisty ds. kadr;

- Obstuga i konserwacja placowek o$wiatowych podlegtych Gminie Piaseczno;
- Stanowisko do spraw placéwek niepublicznych;

- Stanowiska do spraw administracyjno-ekonomicznych,

- Kierowca.

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW I STANOWISK
§12

Do zadan Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

wykonywanie wtérnej kontroli legalnosci dokumentéw przedkladanych do
ksiggowania przez obshugiwane placowki o$wiatowo-wychowawcze i Zespél
W powigzaniu z ich planami finansowymi, zasadami gospodarnosci i celowosci,
przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

nadzér nad zarzgdzaniem mieniem obstugiwanych placowek oswiatowo-
wychowawczych i Zespotu,

biezaca wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Zespotu w zakresie powierzonych
zadan,

wspomaganie Gléwnego Ksiggowego w sprawowaniu nadzoru nad biezacym
i rzetelnym prowadzeniem ksiegowosci,

sporzadzanie okresowych analiz, w spos6b umozliwiajacy przygotowanie
1 przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

kontrolowanie rozliczen bezgotéwkowych obshugiwanych placowek oswiatowo-
wychowawczych i Zespolu, zatwierdzanie ich do wyplaty zgodnie z ustawg
o rachunkowosci i prawem budzetowym,

wykonywanie innych prac zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora,

10) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw ksiegowosci i funduszu plac,



11) udziat w szkoleniach wewnetrznych (m.in. w zakresie bhp i ppoz.) oraz doskonalenie
wlasnych kwalifikacji,
12) zastgpowanie Glownego Ksiegowego podczas nieobecnosci w ramach jego

uprawnien,

13) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwaltych
dotyczacych Zespohu,

14) naliczanie umorzen srodkéw trwatych Zespolu i placowek oswiatowo-
wychowawczych.

§13

Do zakresu dziatania Ksiggowosci nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zakladowym
planem kont;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placowek os$wiatowo-wychowawczych
i Zespolu oraz w zakresie przekazywanej dotacji dla placéwek publicznych
1 niepublicznych prowadzonych przez inne niz Gmina Piaseczno osoby prawne i osoby
fizyczne;

3) weryfikacja jednostkowych projektow planéw finansowych placdwek oswiatowo-
wychowawcezych i Zespotu zgodnie z wytycznymi do projektu budzetu;

4) prowadzenie ksiggowosci  syntetycznej i analitycznej placowek os$wiatowo-
wychowawezych i Zespotu;

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

6) wprowadzanie planéw i zmian w planach zbiorczych i jednostkowych budzetu na
podstawie uchwal Rady Miejskiej w Piasecznie oraz zarzadzen Burmistrza, sktadanie
wnioskow na dokonanie zmian w budzecie;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, sprawozdan do GUS
obstugiwanych placowek oswiatowo- wychowawczych i Zespotu;

8) przyjmowanie i wtérna kontrola dokumentéw finansowych placowek oswiatowo-
wychowawczych, ich rozliczanie do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planéw
wydatkow budzetowych i pozabudzetowych;

9) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidiowosci dostarczanych dokumentow;

10) biezgca kontrola w obstugiwanych placéwkach oswiatowo-wychowawczych w zakresie
realizowanego budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych;

11) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiegowymi;

12) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkéw do celow analitycznych;

13) wystawianie not ksiggowych;

14) obstuga systemu Transpay (obrot bezgotowkowy);

15) zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje¢ wydatkow do wysokosci planow
budzetowych;

16) prowadzenie obshugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
w zakresie podleglych placowek oswiatowo-wychowawczych i Zespotu;

17) weryfikacja operacji na rachunkach bankowych obstugiwanych placéwek oswiatowo-
wychowawczych oraz Zespohu;

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

19) kontrola wykonania planu finansowego kazdej obstugiwanej placowki o$wiatowo-
wychowawcezej i Zespotu;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéow trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych
1 Wyposazenia;



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

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

23) prowadzenie obshugi finansowo - ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

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

25) biezaca wspdlpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan;

26)rozliczanie projektow realizowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego,

27)wyplata stypendiéw Burmistrza za wysokie wyniki w olimpiadach i konkursach
przedmiotowych,

28) rozliczanie finansowania dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét i placéwek, na
podstawie przedlozonych dokumentéw finansowych, zatwierdzonych przez pracownika
Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno merytorycznie odpowiedzialnego w tym zakresie,

29) wyplata dotacji dla placowek publicznych i niepublicznych prowadzonych przez inne niz
Gmina Piaseczno osoby prawne i osoby fizyczne;

30) Rozliczanie dotacji od Wojewody oraz programéw rzadowych;

31) Wprowadzanie danych do programu Rozrachunki oraz dokonywanie platnosci w systemie
bankowosci elektronicznej.

§14

Do zakresu dzialania Funduszu Plac nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow zatrudnionych
W Zespole oraz obstugiwanych placéwkach oswiatowo-wychowawczych, w szczegélnosei
uméw zlecen, Swiadczen socjalnych, potracen na rzecz urzedéw skarbowych, ZUS,
ubezpieczycieli, zwiazkéw zawodowych, PKZP, komornikéw (zajecia sadowe):

2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

3) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
w terminach przyjetych do wyplaty (zasilek macierzynski, rehabilitacyjny, inne);

2) przekazywanie do ZUS raportow miesiecznych dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zespole i obstugiwanych placowkach oswiatowo — wychowawczych;

3) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich
pracownikow i dla urzedéw skarbowych;

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

5) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potraceniach skiadek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

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

7) przygotowywanie sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu finansowego oraz
terminowe ich przekazywanie;

8) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list plac pracownikow;

9) nadzér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen kazdej
obstugiwanej placowki oswiatowo — wychowawczej i Zespohu;

10) opracowywanie harmonograméw zapotrzebowan na srodki finansowe;

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

12) sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON,




§ 15

Do zakresu dziatania Obshugi i Konserwacji Placéwek Oswiatowych Podleglych Gminie

Piaseczno (dozorcy, konserwatorzy) nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola zabezpieczenia obiektu przed pozarem i kradzieza,

2) zapobieganie uszkodzeniu lub zniszczeniu mienia placowki,

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

4) podejmowanie doraznych, niezbgdnych dziatan dla zabezpieczenia placowki przed
wadliwym funkcjonowaniem urzadzen znajdujacych sie w placowee,

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

6) dbanie o teren wokot budynku i na zewnatrz ogrodzenia,

7) wywieszanie flag pafistwowych w dni poprzedzajace $wieta narodowe.

§ 16

Do zakresu dzialania stanowiska do spraw placowek niepublicznych nalezy

w szczegdlnosci:

a 1) planowanie budzetu na dotacje dla placowek publicznych i niepublicznych prowadzonych
przez inne niz Gmina Piaseczno osoby prawne i osoby fizyczne,

2) przygotowanie zestawief miesiecznych 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 merytorycznym not ksiegowych obcigzajacych Gming
Piaseczno za dzieci zamieszkale na terenie gminy a uczeszczajace do przedszkoli
niepublicznych na terenie innych gmin — scista wspélpraca w Ksiggowoscia Budzetowa
Gminy Piaseczno,

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

6) obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespoltu,

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

§17

¢ Do zakresu dzialania stanowiska audytu wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej oraz sporzadzanie sprawozdan lub
protokoléw z przeprowadzonych kontroli placéwek oswiatowo-wychowawczych
1 Zespotu,

2) przygotowanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, Zastgpca Dyrektora i Gléwnym
Ksiggowym, wewnetrznych zalecen pokontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zaleceri pokontrolnych,

4) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli,

5) udzial w realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez zewnetrzne jednostki

kontrolujace,
6) udziat w kontrolach wspélnych przeprowadzanych w obshugiwanych placowkach
o$wiatowo — wychowawczych oraz w placowek publicznych i niepublicznych

prowadzonych przez inne niz Gmina Piaseczno osoby prawne i osoby fizyczne,
7) wykonanie zadan doradczych, w szczegdlnosci prowadzenie szkolen, udzielanie porad
oraz opracowanie wewnetrznych procedur finansowych,




§18

Do zakresu dzialania stanowiska specjalisty do spraw kadr nalezy w szczegolnoscei:

1) przygotowanie dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy
pracownikéw Zespotu, zmian w zakresie uméw o pracg 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 szkoler bhp oraz kontrola waznosci szkolen,

6) prowadzenie ewidencji korzystania z urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Zespothu,

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

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

9) realizacja zadan zwigzanych 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 placowek uwag i zastrzezen w przypadku niesumiennego
wykonywania obowigzkéw przez dozorcéw i konserwatorow,

13) informowanie Dyrektora Zespotu o przypadkach zaistnienia indywidualnych incydentow
nierzetelnie wykonywanej pracy przez dozorcéw i konserwatoréw oraz pracownikéw
Zespotu.

§19

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw administracyjn0~ekonomicznych nalezy

W szczegolnosci:

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

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

— przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

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

— obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) prowadzenie rejestru zarzgdzen 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 Zespohu i obshugiwanych
placéwek oswiatowo-wychowawczych oraz prowadzenie ich ewidencji,

6) nadzor nad terminowym  dokonywaniem przegladéw technicznych samochodu
stuzbowego oraz ubezpieczanie,

7) odbiér i dostarczanie do sekretariatu Zespotu korespondencji z kancelarii Urzedu Miasta
i Gminy Piaseczno, wysylanie korespondenc;ji i innych przesylek droga pocztowa,

8) biezaca wspélpraca z pozostatymi stanowiskami Zespotu w zakresie powierzonych zadan,

9) aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Zespotu po uzyskaniu akceptacji
wprowadzonych zmian przez Dyrektora,

10) opracowywanie zakresu rzeczowego planu jednostkowego dochodéw i wydatkow Zespotu
oraz nadzoér na wykonaniem,

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



)dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, zaklasyfikowanie wydatku
w ukladzie klasyfikacji budzetowej, kategorii wydatku strukturalnego i zaméwien
publicznych dokumentéw finansowych Zespotu,
13) prowadzenie sktadnicy akt Zespotu,
14) planowanie srodkéw i przygotowywanie dokumentacji do wyptaty w ramach przyznanych
stypendiéw Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno za wysokie wyniki w olimpiadach
1 konkursach przedmiotowych,
15) planowanie $rodkéw, zakup i wydawanie nagréd dla finalistéw gminnych konkurséw
przedmiotowych organizowanych w placéwkach o$wiatowych.

§ 20

Do zadan kierowey nalezy:

1) terminowe wykonywanie poleconych wyjazdéw,

2) dbanie o stan techniczny pojazdu,

3) rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa,

4) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych pojazdu.

( §21

Do zadan wspélnych naleza:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) przygotowanie materialéw, sprawozdan, projektéw zarzadzen, decyzji, umow,
porozumien i innych dokumentéw z zakresu dziatania danego stanowiska,

3) wspoéldziatanie z innymi stanowiskami Zespotu i obstugiwanymi placéwkami o$wiatowo-
wychowawezymi w zakresie spraw nalezacych do whasciwosci danego stanowiska,

4) wspdldziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

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,

7) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

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

9) przestrzeganie obowigzujacych w Zespole procedur oraz zarzadzen, decyzji Dyrektora,
instrukcji i regulamindow.

Rozdzial V
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§22
Dyrektora Zespotu zastepuje Zastepca Dyrektora.
§23

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpey zastepuje ich Glowny
Ksiggowy.
§ 24

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




§25

Zastepca jest upowazniony do wszelkich czynnosci lezacych w kompetencji zastepowanego
z wyjatkiem czynnosci, do wykonywania ktérych osobie zastepowanej udzielone zostato
imienne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 26

1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sa:

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

2) pisma adresowane do Burmistrza, organéw kontroli zewnetrznej, zwiazkow zawodowych,
organizacji spolecznych 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 Zespohu,

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

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

w sci$le okreslonych przypadkach.

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

merytoryczny, ktéry opracowat projekt.

§27

1. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Zastepca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba.
2. Zastepca Dyrektora:
1) Podpisuje wszystkie dokumenty nie zastrzezone do wylacznej wiasciwosci Dyrektora,
w tym korespondencje oraz dokumenty organizacyjne dotyczace prowadzonych spraw,
2) Podpisuje pisma i dokumenty dotyczace spraw, do ktérych Zastgpca Dyrektora otrzymat
imienne pelnomocnictwo.
§ 28

Glowny Ksiegowy 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 regulujagcych gospodarke finansowa
Zespotu,

§29

Pracownicy Zespolu podpisuja:
1) materialy informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,
2) dokumenty regulujace wewngtrzna prace stanowiska.

§ 30

Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komorke
merytoryczng parafowane sg przez Gléwnego Ksiegowego.
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§31

I. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego 1 materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
i wydatkowania $rodkow pienigznych Zespotu i obstugiwanych placowek oswiatowo-
wychowawcezych podpisuja: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy lub osoby
upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych

okresla Instrukcja Obiegu, Kontroli i Archiwizowania Dokumentéw Finansowo-
Ksiegowych.
§32
Szczegdlowy tryb postepowania z dokumentacja sluzbowa — jej obieg, rejestracje.

przechowywanie oraz archiwizowanie — okreéla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§33

Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy.

§34

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego
zatwierdzenia.
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkél w Piasecznie

Wykaz placowek oswiatowo-wychowawczych obshugiwanych przez Zespol
Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Piasecznie

Przedszkola:
Przedszkole Nr 1 w Piasecznie. 05-500 Piaseczno, ul. W. Kauna 4
Przedszkole Nr 2 w Piasecznie, 05-501 Piaseczno, ul. Longinusa 25
Przedszkole Nr 3 w Piasecznie, 05-501 Piaseczno. ul. Jaworowa 4
Przedszkole Nr 4 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul. Fabryczna 13
Przedszkole Nr 5 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul. Szkolna 18
Przedszkole Nr 6 w Gloskowie, 05-503 Gloskow, ul. Parkowa 8
Przedszkole Nr 7 w Zalesiu Gornym, 05-540 Zalesie Gorne, ul. Miodych Wilczat 9
Przedszkole Nr 8 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno. ul. Ks. J6zefa 19
Przedszkole Nr 9 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, ul. Przesmyckiego 100/101
. Przedszkole Nr 10 w Piasecznie, 05-500 Piaseczno. ul. Sierakowskiego 11

- Przedszkole Nr 11 w Piasecznie ..Nefrytowy Zakatek”, 05-500 Piaseczno, ul. Nefrytowa
14
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Szkoly Podstawowe:

I. Szkola Podstawowa Nr 1 im. 4 PDP im. J. Kilinskiego w Piasecznie. 05-500 Piaseczno,
ul. Swietojanska 18

2. Szkola Podstawowa Nr 2 im. Ewy Krauze w Piasecznie, 05-501 Piaseczno.
Al. Kasztanow 12

3. Szkola Podstawowa Nr 5 im. 4 PDP im. K. K. Baczynskiego w Piasecznie, 05-500
Piaseczno. ul. Szkolna 14

4. Szkola Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Gloskowie. 05-303 Gloskow.
ul. Millenium 76

5. Szkola Podstawowa im. Wspélnej Europy w Zalesiu Gérnym, 05-540 Zalesie Gorne,
ul. Sarenki 20

o Zespoly Szkot Publicznych, w sktad ktorych wehodzi szkola podstawowa i gimnazjum:
1. Zespdt Szkoét Publicznych w Chylicach, 05-510 Konstancin-Jeziorna, Chylice,
ul. Dworska 2

2. Zespol Szkot Publicznych w Jazgarzewie, 05-502 Jazgarzew, ul. Szkolna 10

3. Zespol Szkol Publicznych w Jozefostawiu, 05-509 Piaseczno, ul. Kameralna 11

4. Zespol Szkot Publicznych w Piasecznie, 05-502 Piaseczno. ul. Glowna 50

5. Zespol Szkof Publicznych w Zlotoklosie, 05-504 Ztotoklos, ul. Traugutta 10
Gimnazja

. Gimnazjum Nr 1 im. Powstancow Warszawy w Piasecznie, 05-500 Piaseczno.
ul. Sikorskiego 20

2. Gimnazjum Nr 2 im. Jana Pawla II w Piasecznie, 05-500 Piaseczno, Al. Kalin 30

3. Gimnazjum w Zalesiu Gornym, 05-540 Zalesie Gorne, ul. Bialej Brzozy 3
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