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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Pilicy

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Pilicy zwany dalej ,,Zespotem" dziata na podstawie:

1.

Uchwaty Nr X1/81/95 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 28 grudnia 1995 r. w sprawie
powolania Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Pilicy.

Uchwatly Nr XXIX/204/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w
sprawie prowadzenia wspolnej obstugi przez Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Pilicy.

Uchwaty Nr XX1X/205/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika 2016 r w
sprawie statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Pilicy.

Uchwaly Nr XXIX/226/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 16 grudnia 2016 r.
zmieniajgcg Uchwale Nr XXIX/204/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika
2016 r. w sprawie prowadzenia wspdlnej obstugi przez Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Pilicy.

Uchwaly Nr XXIX/227/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 16 grudnia 2016 r.
zmieniajacej Uchwale Nr XXI1X/205/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika
2016 r w sprawie statutu Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Pilicy.

Uchwaly Nr X1./283/2017 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 1 wrzesnia 2017 r. zmieniajacg
Uchwalg Nr XX1X/204/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w
sprawie prowadzenia wspolnej obstugi przez Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szk6t w
Pilicy.

Uchwaty Nr XLII/295/2017 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 30 listopada 2017 r.
zmieniajaca Uchwale Nr XXIX/204/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika
2016 r. w sprawie prowadzenia wspdlnej obstugi przez Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny

Szkot w Pilicy.




§2

Regulamin organizacyjny Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Pilicy, zwany dalej
»Regulaminem", okres$la:

1. zasady funkcjonowania Zespotu,

2. szczegblowa organizacj¢ Zespotu,

3. zakres dziatan Zespotu.

§3

Zespot pracuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.

Rozdzial 2

Zasady funkcjonowania Zespolu
§4
1. Zespot jest jednostka organizacyjna Miasta i Gminy Pilica nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. Zespol dziata jako centrum ustug wspodlnych dla placowek oswiatowych i Urzedu Miasta i
Gminy Pilica.
3. Zespdt prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach

publicznych.

§5

1. Dziatalnoscig Zespohu kieruje Dyrektor i odpowiada za prawidtowe jego funkcjonowanie.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora pracg kieruje Gtowny Ksiegowy lub inny wyznaczony przez
Dyrektora pracownik na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.
Szczegdltowy zakres zadan i kompetencji Glownego Ksiggowego okresla Dyrektor Zespotu.

4. Dyrektor moze wydawac akty prawa wewnetrznego dotyczace dziatalno$ci Zespotu.

§ 6

Dyrektor zawiera i rozwigzuje umowy o pracg z pracownikami Zespotu, okre$la ich szczegdtowy
zakres obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje pozostale czynnosci

wynikajace ze stosunku pracy.

§7

Zasady funkcjonowania Zespotu okresla :

1. Regulamin organizacyjny Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Pilicy,

2. Regulamin wynagradzania pracownikéw Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Pilicy,

3. Wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowiazujace.




Rozdzial 3

Organ

izacja Zespolu

§8

1. W skfad Zespotu wchodzg nastgpujace stanowiska:

a. Kierownicze urzednicze:

Dyrektor,

Glowny Ksiggowy,

b. Pracownicze urzgdnicze:

Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych,

Stanowisko ds. ksiggowo-ptacowych,

Stanowisko ds. ksiggowo-kadrowych,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

¢. Pomocnicze i obstugowe:

Pomoc administracyjna,

Kierowca,

Sprzataczka.

2. Struktura organizacyjna Zespotu:

DYREKTOR
[ I T ]
GLOWNY KSIEGOWY IODO SPRZATACZKA KIEROWCA
|
[ I I I
POMOC STANOWISKO DS. STANOWISKO DS. STANOWISKO DsS.
ADMINISTRACYJNA KSIEGOWO- KSIEGOWO- KSIEGOWO-
PLACOWYCH PLACOWYCH KADROWYCH

Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prac¢ sg pracownikami samorzgdowymi i

podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy zobowigzani sg wypelnia¢ okres§lony na swoim stanowisku zakres obowigzkow.
Przyjecie zakresu obowigzkow pracownicy potwierdzaja podpisem.

Pracownicy wspotpracujg ze soba w oparciu o wewnetrzny podziat pracy oraz zastgpstw okreslony

przez Dyrektora.

Zesp6l realizuje zadania okreslone w §5 i §5a Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Pilicy nadanego Uchwalg Nr XXIX/205/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27

pazdziernika 2016 r w sprawie statutu Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Pilicy

Rozdzial 4

Zakres

zadan Zespolu

§9




oraz Uchwalag Nr XXIX/227/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 16 grudnia 2016 r.
zmieniajacej Uchwale Nr XXIX/205/2016 Rady Miasta i Gminy w Pilicy z dnia 27 pazdziernika

2016 r w sprawie statutu Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot w Pilicy.

§10

Zesp6t prowadzi wspolna obstuge dla placowek o$wiatowych z terenu Miasta i Gminy Pilica oraz

obstuguje Urzad Miasta i Gminy realizujac zadania w zakresie spraw organizacyjnych dotyczacych

zadan edukacyjnych gminy.

1.

2

a.
b.

C.

d.

§11
W ramach wspolnej obstugi dla szkot i przedszkoli - Glowny Ksiggowy Zespolu realizuje

zadania glownego ksiggowego w poszczegolnych placowkach.

W ramach obstugi finansowo-ksiggowej szkét i przedszkoli Zespok:
prowadzi w catosci rachunkowos$¢ jednostek,
prowadzi w catosci sprawozdawczo$¢ jednostek,
prowadzi obstugg rachunkéw bankowych jednostek,
w oparciu o dyspozycje dyrektoréw jednostek nalicza i wyptaca wynagrodzenia, zasitki i inne
naleznosci dla pracownikéw i 0s6b zatrudnianych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
prowadzi petng dokumentacj¢ ptacowa pracownikow obstugiwanych jednostek oraz 0s6b
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,
wykonuje zadania ptatnika w zakresie podatkow i pochodnych od wynagrodzen,
prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym zatrudnionych pracownikow
jednostek,
ewidencjonuje dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
przygotowuje dokumenty ptacowe dla pracownikow przechodzacych na rentg, emeryturg lub
inne $wiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych,
prowadzi obstugg finansowo-ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,
prowadzi obstuge funduszu §wiadczen socjalnych,

ksieguje dokumenty zwiazane z realizacja planow finansowych poszczeg6lnych jednostek,

m. rozlicza oplaty wnoszone z tytulu wychowania przedszkolnego i zywienia,

wykonuje dyspozycje $rodkami pieni¢znymi, zlecone przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych,
rozlicza projekty i programy wspotfinansowane ze Srodkow zewnetrznych realizowane przez
placowki o$wiatowe.
W ramach obstugi organizacyjnej szkét i przedszkoli Zesp6t gromadzi, analizuje i przygotowuje
dane niezbedne do opracowania planéw finansowych jednostek a nastgpnie przekazuje je
dyrektorom jednostek obstugiwanych.

W zakresie spraw kadrowych prowadzi akta osobowe dyrektoréw obstugiwanych jednostek.
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§12
W ramach obstugi organizacyjnej dotyczacej zadan o§wiatowych gminy Zespot:

przygotowuje plany sieci przedszkoli i szkét oraz granice obwodow szkol,

realizuje zadania zwigzane z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacja placowek,
przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen dotyczacych o§wiaty w gminie,

przygotowuje materialy do oceny pracy dyrektoréw szkoét i przedszkoli,

przeprowadza wst¢png analiz¢ arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

organizuje dowozy dzieci do szkot i placowek,

analizuje realizacj¢ obowigzku szkolnego mlodziezy,

wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej dotacji (stypendia
szkolne, dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikéw mtodocianych, dotacje przedszkolne
i podrecznikowe, wyprawka szkolna, zielone szkoty itp.),

prowadzi i administruje System Informacji O§wiatowej,

prowadzi dokumentacj¢ dotyczacg planowania i rozliczania funduszu zdrowotnego nauczycieli,
prowadzi dokumentacj¢ planowania i rozliczania doksztatcania nauczycieli,

tworzy zestawienia i analizy dzialalno$ci placowek,

wykonuje prace zlecone przez Burmistrza.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§13
Rozstrzygnigcia w Zespole podejmowane sag w formie zarzadzen Dyrektora Zespotu i polecen

stuzbowych.

Dyrektor Zespolu ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu.

§ 14

Wykazy obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Zespotu,

zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odrgbne przepisy
dotyczace dziatania Zespotu.

§ 16

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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