Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 29 /07
Wojta Gminy Augustéw z dnia 20 marca 2007 r.

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Obstugi Ekonomicznej Szkot Gminy Augustow

Postanowienia ogdlne

§1
Zespot Obstugi Ekonomicznej Szkét Gminy Augustow zwany dalej " Zespotem " wykonuje
zadania :
1. wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie os§wiaty ;
2. wynikajace z innych ustaw szczegoétowych ;
3. statutu ZOES Gminy Augustow:
4. inne zadania o charakterze o§wiatowym zlecone przez Gmin¢ Augustow.

Organizacja wewnetrzna

§2
Do podstawowych zadan Zespotu nalezy :
1. nadzorowanie i kontrola dziatalno$ci szkot podstawowych 1 oddziatow przedszkolnych w
zakresie finansowo- administracyjnym .
2. podejmowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do poprawy higieny pomieszczen i warunkow
bezpieczenstwa pracy i nauki .
3. Sporzadzanie zbiorczego planu remontow szkot .
4. Zapewnienie dostgpnosci sieci szkolnej , transportu i opieki w czasie dowozenia .
5. Analiza planéw finansowych i sprawozdawczosci szkot oraz sporzadzanie plandéw i
sprawozdawczosci zbiorczych .
6. Sporzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w zakresie funkcjonowania
placowek i realizacji ich planéw finansowych.
7.Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej szkot.

§3
1. Praca Zespotu kieruje Dyrektor .
2. Do zadan Dyrektora nalezy :
a. kierowanie dzialalno$cia zespotu jako jednostki budzetowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz wytycznymi Rady , Zarzadu i Wojta Gminy .
b. nadzér nad prawidtlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwieniem spraw przez
podlegtych pracownikow .
c. opiniowanie wnioskow pod wzgledem finansowym dotyczacych arkuszy organizacyjnych.
d. nadzorowanie opracowywanych zbiorczych projektow plandow , analiz ekonomicznych ,
informacji i sprawozdan z zakresu dzialania zespotu .
e / zapewnienie obstugi ekonomiczno- administracyjnej i finansowo-ksiggowej szkot
publicznych z terenu Gminy Augustow.
f/ nadzorowanie 1 organizowanie dowozu dzieci do szkot .
2. Czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j .
3. Dyrektor uprawniony jest do :
- zatrudnianie pracownikéw w zespole w ramach ustalonego limitu ;
- kontroli i nadzoru nad realizacja caloksztattu zadan tego zespotu ;
- przydzialu czynno$ci pracownikom zespotu .
- wnioskowania w sprawie nagrod i dodatkow funkcyjnych 1 motywacyjnych dyrektorom
szkot ;
-wnioskowanie o przyznanie dodatkowych §rodkow z budzetu gminy na tworzenie w



szkotach korzystniejszych warunkdéw organizacyjnych .
4. Dyrektor zespotu odpowiada w szczegdlnosci za :
- prawidtowa gospodarke majatkiem 1 gospodarke finansowa zespotu .
-prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan zespotu .
- zgodne z ustawa o zamowieniach publicznych dokonywanie zakupow , dostaw 1
przeprowadzanie robot budowlanych .

§4
W zespole tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy :
1. gtdwnego ksiggowego zespotu .
2. d/s. ekonomicznych .
3. d/s kadrowo-finansowych,
4. d/s technicznych i bhp .
Ponadto w uzgodnieniu z Wéojtem Gminy Augustow w Zespole moga by¢ tworzone
okresowo inne stanowiska pracy do obslugi dodatkowych zadan wynikajacych z
realizowanych w Gminie programow oswiatowych.

§5
Do wspoélnych zadan zespotu nalezy :
1. Posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych oswiaty i ich biezaca
aktualizacja
2. Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwa i
terminowa realizacjg zadan .
3. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowe;j
4.Usprawnianie organizacji , metod i form pracy komorek organizacyjnych .
5. Organizowanie i podejmowanie niezbg¢dnych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;j .
6. Wspolpraca z placoéwkami oswiatowymi dzialajacymi na terenie Gminy Augustow w
realizacji zadan o$wiatowych .
7. Przygotowywanie okresowych analiz i informacji 1 sprawozdan .

§6
Obowiazki gtownego ksiggowego zespotu okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
02.05.1991 r. Dz. U. Nr 40 , poz. 174 . Z postanowien tego Rozporzadzenia oraz ustalen
wewngtrznych wynika , ze gloéwny ksiggowy :
1. Podlega stuzbowo Dyrektorowi zespotu :
2 Prowadzi rachunkowos$¢ zespotu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami .
a/ zapewnia przede wszystkim prawidlowy obieg dokumentéw oraz ich sporzadzanie ,
przyjmowanie , archiwizowanie i kontrolg zabezpieczajac :
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych szkot ;
- ochrong mienia bedacego w zarzadzie zespotu ;
-sporzadza kalkulacj¢ wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz sprawozdawczos¢
finansowa.
b/ zapewnia biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow zadan i sprawozdawczo$ci w sposob umozliwiajacy :
- terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych ;
- ochrong mienia bedacego w zarzadzie jednostki oraz terminowe i1 prawidtowe rozliczanie
0sOb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
-prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych .
¢/ nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowos$ci , wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie .
3. Prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi na :
a/ dysponowaniu srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu , gospodarki $srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w



dyspozycji jednostki .
b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke .
¢/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych .
d/ zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan .
4. Analizowaniu wykorzystania przydzielonych $rodkéw z budzetu gminy lub $rodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki .
5. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej :
a/ wstepnej , biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow
b/ wstegpnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian
¢/ nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot ksiggowan
6. Kieruje praca podlegtych pracownikow .
7. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora zespotu ,
dotyczace prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci zakladowego planu kont , obiegu
dokumentow , zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji .
8. Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i ich analiz

§7
Do zadan stanowiska d/s ekonomicznych nalezy :
1. Sporzadzanie na biezaco list ptac dla pracownikow jednostek oswiatowych wymienionych
w statucie / listy ptac , zasitki rodzinne , macierzynskie , opiekuncze zgodnie z otrzymanymi
angazami oraz dokumentami stwierdzajacymi ich wyptatg .
2. Dokonywanie wszelkich potracen z list plac zgodnie z obowiazujacymi instrukcjami oraz
za zgoda pracownika oraz biezace prowadzenie kart wynagrodzen .
3. Kompletowanie dokumentacji zasitkow rodzinnych 1 ich biezaca aktualizacja .
4. Kompletowanie dokumentacji oraz rozliczanie zasitkow chorobowych , macierzynskich ,
wychowawczych 1 innych oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci .
5. Sporzadzanie zbiorowych zestawien przygotowujacych do wyplaty wg rozdziatow i
przekazanie ich gtownej ksiggowe;j .
6. Prowadzenie analityki ptac na poszczegdlne szkoty i kwartalne ich uzgadnianie z gtowna
ksiggowa 1 dyrektorami szkot .
7. Uzgadnianie na biezaco zaszeregowania nauczycieli w zwiazku z ich przeszeregowaniem
celem naniesienia na listy plac zmian .
8. Wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika odno$nym wtadzom .
9. Sporzadzanie deklaracji podatkowych / PIT -4 / na koniec kazdego miesiaca .
10. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie pozyczek mieszkaniowych , z kasy i innych .
11. Przygotowanie danych do sprawozdan GUS 1 ich sporzadzanie .
12. Wspotdziatanie z gtéwna ksiggowa w zakresie opracowywania analiz ptac .
13. Rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego na koniec roku kalendarzowego .
14. Wspotdziatanie z gtéwna ksiggowa w zakresie sporzadzania obowiazujace;j

sprawozdawczosci .

15. Rozliczanie miesigczne sktadek ZUS , podatku od wynagrodzen

§8
Do zadan stanowiska ds. kadrowo-finansowych nalezy :
1. Prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikéw Zespotu
2. Dokonywanie przelewoéw wszystkich naleznosci wynikajacych z dziatalnosci jednostki .
3. Prowadzenie ewidencji wszystkich drukéw $cistego zarachowania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz przyjmowanie i wydawanie tych drukow / legitymacje ,
swiadectwa szkolne itp. /
4. Wykonywanie wewngetrznych czynnosci zwiazanych z dokonywaniem obrotow



pienigznych jak:
- podejmowanie pieni¢edzy na wydatki jednostki na podstawie sprawdzonych i podpisanych
przez uprawnione osoby dokumentow;
- przyjmowanie wyptat na rzecz jednostki budzetowej z wyjatkiem nadestanych przekazami
pocztowymi oraz odprowadzenie ich na wtasciwy rachunek w banku .
- dokonywanie wszelkich wyplat wylacznie na podstawie prawidlowo sporzadzonych ,
sprawdzonych i zatwierdzonych przez kierownika jednostki i gldéwnego ksiggowego
dowodow takich jak faktury , rachunki , listy ptatnicze oraz zarzadzenia lub postanowienia w
sprawie wyplat .
5. Sporzadzanie raportow kasowych .
6. Przyjmowanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow stanowiacych wlasnosé¢
jednostki budzetowe;j .
7. Maszynopisanie zlecone przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego Zespotu .
8. Przygotowywanie drukow potrzebnych dla Zespotu .
9. Prowadzenie spraw kancelaryjnych w tym : przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji .
§9
Do zadan stanowiska d/s technicznych i1 bhp nalezy :
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z remontami placowek o$wiatowych .
- sporzadzanie planow remontow ;
- opracowywanie dokumentacji technicznej i kosztoryséw zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami .
- nadzorowanie prac budowlanych i remontowych
- przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami .
- dokonywanie zakupow inwestycyjnych
- odbiory robot remontowych i budowlanych
- rozliczanie materialow uzytych w remontach ;
-sporzadzanie umOw na wykonanie remontow .
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w szkotach i Zespole .
- opracowywanie analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
- zapobieganie i likwidowanie zagrozen bezpieczenstwa i higieny pracy
- wspoldzialanie ze stuzba zdrowia i stacja kwarantanny w zakresie profilaktyki zdrowotne; .
- prowadzenie dokumentacji i rejestru wypadkow przy pracy
- powotywanie 1 udzialt w komisjach powypadkowych
- dokonywanie przegladéw bhp i1 p.poz. oraz stanu technicznego szkoét
- zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronna i robocza oraz sprz¢t ochrony osobiste;j .
- opracowywanie regulamindw i instrukcji zwiazanych z bhp 1 p.poz .
- organizowanie i prowadzenie szkolen nauczycieli i pracownikow administracyjnych i
obstugi w szkotach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy .
3. Nadzor i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w placowkach o§wiatowych
4. Organizacyjne zapewnienie przekazania protokétem zdawczo-odbiorczym majatku w
szkotach przy zmianie na stanowisku dyrektora .
5. Nadzor nad zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych .
6. Wspotdzialanie z dyrektorami szkot w zakresie zaopatrywania w pomoce naukowe , meble
sprzet , opat i druki .
7. Wspotdziatanie ze stanowiskiem d/s ekonomicznych w zakresie rozliczania pracownikow z
podatku dochodowego .
8. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i materialow dla szkot 1 Zespotu .
9. Prowadzenie archiwum Zespotu .
10. Dokonywanie zakupow materiatéw i drukow dla szkot i Zespotu w uzgodnieniu z
Dyrektorem Zespotu .
§ 10
Zadania doraznie tworzonych stanowisk pracy okresla dyrektor Zespolu w formie



aneksu do niniejszego regulaminu.
§ 11
W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i innych
przepisow szczego6lnych .
§ 12
Zmiany w regulaminie wprowadza Wojt Gminy na wniosek dyrektora Zespotu.
§ 13
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem wydania zarzadzenia w sprawie jego wprowadzenia



