UCHWALA NR 592/2023
ZARZADU POWIATU KROSNIENSKIEGO

z dnia 24 stycznia 2023 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkof
w Kroénie Odrzaniskim

Na podstawie art, 36 ust, 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U, z 2022,
poz.1526) - uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Zespoly Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Krosnie
Odrzanskim w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejsze] uchwaty.

§2, Traci moc uchwafa Nr309/2013 Zarzadu Powiatu Kro$nienskiego zdnia 17 wrzednia 2013 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Krosnie
Odrzanskim,

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego  Szkot
w Kroénie Odrzanskim.

§ 4, Uchwala wchodzi w zycle z dniem 1 marca 2023 roku.

Przewodniczacy Zarzadu
Powiafli Krorenskiego

Grzégorz Garczynski

Id: CECRADAN-51A2-401A-090F-9EF797ACOOET. Podpisany Strona 1



Zatacznik do uchwaly Nr 592/2023
Zarzadu Powiatu Krosnienskiego

z dnia 24 stycznia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO ~ ADMINISTRACYJNEGO
W KROSNIE ODZANSKIM

Rozdziat |,
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin organizacyjny Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szko! w Kroénie Odrzanskim,
zwany dalej ,Regulaminem’ okre$la organizacje, zadania i zasady funkcjonowania Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Kroénie Odrzafskim.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkot w Krognie Odrzanskim;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozmie¢ dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Krosnie
Odrzafiskim,

3) Giownym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé gléwnego ksiegowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Kroénie Odrzanskim;

4) Statucie - nalezy przez to rozumiec statut Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkdt w Krosnie
Odrzanskim nadany Uchwala Nr XVI11/147/2016 z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie utworzenia powiatowe|
jednostki organizacyjne| - Zespotu Ekonomiczno-Admnistracyjnego Szkot w Krosnie Odrzanskim oraz
wprowadzenia wspdlne] obsiugi administracyjnej, finansowe] | organizacyinej dla jednostek oswiatowych, dla
ktbrych organem prowadzacym jest Powiat Krognienski;

5) Jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumiet Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkél w Krosnie
Odrzanskim,

6) Jednostce obstugiwane] - nalezy przez to rozumieé szkoly |placowki oswiatowe dla ktorych organem

prowadzacym jest Powiat Krognienski.

§ 3. Miejsce wykonywania dzialalnosci Zespotu znajduje sig w Kroénie Odrzanskim przy ul. Piastow 108
oraz w Gubinie przy ul. Obroricw Pokoju 20.

Rozdziat Il.
Struktura organizacyjna

§ 4. W sktad struktury organizacyjnej Zespolu wehodza, nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Gtoéwny Ksiegowy;
3) Stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych;
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4) Stanowisko ds. ksiegowych;
5) Stanowisko ds. placowo - kslggowych,
8) Stanowisko ds. owiaty.

Rozdziat lll.
Zakres dziatania | zadania Zespoiu

§ 5. Celem dziatalnosci  Zespolu jest prowadzenie scentralizowane]  obstug administracyjnej
ifinansowej szkot i jednostek oswiatowych dla ktorych organem zalozycielskim i prowadzacym jest Powiat

Kronienski,

§ 6. Szczegolowy zakres zadan Zespolu okresla Statut jednostki nadany Uchwatg Nr XVI11/147/2016 z dnia
14 grudnia 2016 roku w sprawie utworzenia powiatowe] jednostki organizacyjnej - Zespolu Ekonomiczno-
Admnistracyjnego Szkot w Kroénie Odrzanskim oraz wprowadzenia wspolnej obstug administracyjnej, finansowej
i organizacyjne] dla jednostek o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Krosnienski.

Rozdziat IV.
Zasady funkcjonowaniu Zespolu

§ 7. Funkcjonowanie Zespofu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
sluzbowego, podziatu czynnoci, delegowania uprawnieh na podstawie imiennych upowaznieh oraz

indywidualne] odpowledzialnosci za wykonywanie zadan na kazdym stanowisk pracy.

§ 8, Pracownicy  Zespolu  w wykonywaniu swoich obowiazkéw |zadan dzialajg na podstawie

i w granicach prawa.

§ 9. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy ioszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

Rozdziat V.
Zakres zadan pracownikow Zespotu

§ 10. 1. Do zadan | kompetencji dyrektora Zespolu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie | koordynowanie pracy Zespolu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) organizowanie, koordynowanie | nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych;

3) wspbipraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie dzlatania Zespotu;

4) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynno&ci z zakresu prawa pracy W stosunku do pracownikow
Zespolu,

5) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy - W szczegblnosci  okreslenie  obowigzkow, uprawnien
| odpowiedzialnoéci pracownikow zatrudnionych na poszczegdinych stanowiskach;

6) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeplywu informacji utatwiajgcych sprawne dziatanie
i podejmowanie optymainych decyzji;

7) nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikow Zespolu;
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8) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych dziatainoci Zespofu;
9) zapewnienie pracownikom Zespotu bezpiecznych | higienicznych warunkow pracy;
10) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,
11) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzadeze).
2. Dyrektor dysponuje érodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym Zespoiu.
3 W czasie nieobecnosci dyreklora zastepuje go wskazany pracownik, na podstawie odrgbnego

upowaznienia.

§ 11. 1. Do zadan i kompetencji glownego ksiegowego nalezy w szczeg6Inosci:

1) pelnienie obowigzkow glownego ksiegowego Zespolu oraz jednostek obstugiwanych;

2) nadzér nad prawidlowa gospodarka ksiggowa Zespotu oraz jednostek obstugiwanych;

3)nadzér nad prowadzeniem rachunkowossi  Zespolu oraz  jednostek obstugiwanych,  zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

4) prowadzenle peing| ksiggowosci Zespofu oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, zakladowym planem kont i instrukcja oblegu dokumentow finansowo — ksiegowych;

5) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow Zespolu oraz jednostek obstugiwanych dla celow rozliczen
podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji VAT;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

7) opracowanie projekiow aktow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych Zespolu oraz jednostek
obstugiwanych;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych  oraz statystycznych Zespoiu oraz Jednostek
obstugiwanych w zakresle wykonywanych zadan,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operaci gospodarczych | finansowych z planem finansowym;

10) informowanie dyrekiora na temat sytuac]i finansowej poszczegolnych placowek odwiatowych;

11) wspélpraca z dyrekiorami szkot i placowek oswiatowych w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych obslugiwanych jednostek;

12) wykonywanie polece oraz innych zadan zleconych przez dyrektora zwianych z wykonywan praca,

2. Podczas nieobecnosci gléwnego Ksiegowego zastepuje go wskazany pracownik - na podstawie

odrebnego upowaznienia,

§ 12. Do obowigzkow stanowiska ds. administracyjno-kslegowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zespotu, wtym sporzadzanie dokumentacii pracowniczej oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu;
2) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac oraz terminowe wyptacanie wyplat, zasitkéw | innych
naleznosci pracownikom zatrudnionym w Zespole oraz w jednostkach obstugiwanych;
3) prowadzenie dokumentac]i placowej oraz dokonywanie w imieniu platnika rozliczen z Urzedem Skarbowym
oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

4) prowadzenle ewidenci czasu pracy oraz urlopéw pracowniczych Zespotu;
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5) planowanie oraz obstuga spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Zespotu;

6) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa | higleny pracy dla Zespotu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga pracowniczych planéw kapitatowych dfa pracownikéw Zespotu,

8) przygotowywanie analiz dotyczacych realizacji planow finansowych w zakresie wynagrodzen;

9) inicjowanie zmian | aktualizacja przepisow wewnatrz zakladowych w zakresie kadr | piac Zespolu,

10) prowadzenie sekretariatu dyrektora Zespolu;

11) zapewnienie obslugl kasowe| Zespotu;

12) przygotowywanie, prowadzenie | realizacja procedur wynikajacych z prawa zamowien publicznych Zespotu;
13) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne] w zakresie wykonywanych zadan;

14) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora zwianych z wykonywan praca,

§ 13. Do obowiazkow stanowiska ds. ksiegowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie  pelngj obstugl finansowo-ksiegowej wskazanych jednostek obstugiwanych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i przyjgtymi zasadam| rachunkowosci;

2) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow jednostek obslugiwanych dla celow rozliczen podatkawych oraz
sporzadzanie deklaracji VAT,

3) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych wskazanych jednostek obsfugiwanych wraz z weryfikacjg
operacji na rachunkach oraz zabezpieczeniem $rodkow finansowych na realizacie wydatkow do wysokosci
plandw budzetowych;

4) kontrola kompletnosci | prawidlowosci dokumentow finansowych dostarczanych przez jednostki obstugiwane;

5) analizowanie | uzgadnianie kont rozrachunkowych w zakresle zgodnoSci naliczen iinnych obcigze
z wplatami na poszczegéine rachunki bankowe;

6) biezaca wspolpraca z dyrektorami jednostek obsfugiwanych oraz giéwnym ksiggowym Zespoiu w zakresie
realizacji planu finansowego;

7) wystawianie faktur i not ksiggowych;

8) prowadzenie sprawozdawczoscl statystycznej oraz finansowej i budzetowe] w zakresie wykonywanych zadan;

9) gromadzenie, przechowywanie | archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiggowych;

10) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora zwiazanych z wykonywana praca,

§ 14. Do obowiazkow stanowiska ds. pfac | ksiegowosc! nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac oraz terminowe wyplacanie wyptat, zasitkow i innych
naleznosci pracownikem zatrudnionym w jednostkach obstugiwanych;

2) prowadzenie dokumentac]| ptacowe] oraz dokonywanie w imieniu platnika rozliczef z Urzedem Skarbowym
oraz Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

3) prowadzenie  peinej  obsiugi finansowo-ksiegowej wskazanych jednostek obstugiwanych  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wskazanych jednostek obstugiwanych;

5) kontrola kompletnoscl | prawidlowosci dokumentéw finansowych dostarczanych przez jednostki obstugiwane;
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6) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracowniom jednostek obstugiwanych;

7) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej, budzetowe] oraz finansowej w zakresie wykonywanych zadan,
8) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiegowych wplywajacych do Zespotu;

9) przygotowywanie danych do sporzadzenia analiz w zakresie realizacji budzetu;

10) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora zwianych z wykonywan praca,

§ 15. Do obowigzkéw slanowiska ds. oswiaty nalezy w szczegolnose:

1) prowadzenie | koordynowanle dziafan w zakresie systemu informacfi oSwiatowej, w tym prowadzenie bazy
danych oéwiatowych w zakresie przewidzianym dla organu prowadzacego oraz Zespolu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora Iub innego stanowiska
kierowniczego szkoly lub placowki;

3) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczyclell na wyzszy stopler awansu zawodowego;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z trybem udzielania informacji publicznej;

5) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia zezwolenia na zafozenie lub likwidacje szkoly lub placowki
oéwiatowej prowadzone] przez osobe prawna lub fizyczng wraz z prowadzeniem ewidencji tych placowek;

6) kierowanie  uczniow do  ksztalcenia  specjalnego  oraz umieszczanie  dzieci i mlodziezy
w miodziezowych osrodkach socjoterapii | miodziezowych osrodkach wychowawczych;

7)wstepne opiniowanie arkuszy ianeksow oraz wszelkich zmian w organizacji pracy szkol i jednostek
oswlatowych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych w pozyskaniem i rozliczaniem dotacil oraz $rodkéw pozabudzetowych;

9) przygotowanie projektu rocznej informacii o stanie zadan o$wiatowych oraz informaciji i analiz o dziatalnosci
szkét i placowek oswiatowych;

10) przygotowanie projektow uchwat z zakresu dzialania Zespolu;

11) obsluga kancelaryjna Zespolu wraz z przyjmowaniem poczty przychodzagej i nadzorowanie jej obiegu;

12) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem skfadnicy akt wytworzonych w Zespole;

13) wykonywanie polecer oraz innych zadan zleconych przez dyrektora zwianych z wykonywan praca,

Rozdziat VI.
Postanowienia koncowe

§ 16. Sprawy nie ujete szczegdlowo w niniejszym regulaminie bgda ustalone w formie odrebnych zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora.

§ 17. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza sig w formie przewidziang] do jego ustalenia.
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