Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/2019
BURMISTRZA MIASTA | GMINY RUCIANE-NIDA
z dnia 8 marca 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie

Rozdziat |

Postanowienia Ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie,
okresla:

1. organizacje wewnetrzng Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie,
2. zasady kierowania Zespotem,

3. zakres dziatan Zespotu,

4. zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych,

5. zasady podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 2. Zespot Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr XXX/260/2016 Rady Miejskiej Ruciane-Nida z dnia 30 listopada 2016 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie ,, Zespot Ekonomicznej Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie”.

2) Uchwaty Nr VI/45/2019 Rady Miejskiej Ruciane-Nida z dnia 30 stycznia 2019 r. zmieniajacej
zatacznik do Uchwaty Nr XXX/260/2016 Rady Miejskiej Ruciane-Nida z dnia 30 listopada
2016r.

3) aktow prawnych obowigzujgcych jednostki budzetowe,

4) niniejszego regulaminu.

§ 3. llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o:
1) Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Ekonomicznej Obstugi Szkét Przedszkoli

w Rucianem-Nidzie,
2) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
3) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ruciane-Nida

Rozdziat 2
Organizacja Zespotu

§ 4. 1. W skitad Zespotu wchodzg nastepujace stanowiska kierownicze i pracownicze postugujace sie
przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) Kierownik - 1 etat, KZ

2) Gtéwny Ksiegowy - 1 etat, GK

3) Stanowisko ds. ksiegowo-ptacowych - 1 etat, KPZ
4) Stanowisko ds. ksiegowo-kadrowych - 1 etat., KKZ

2. Strukture organizacyjng Zespotfu przedstawia schemat organizacyjny , stanowigcy zatgcznik
do niniejszego regulaminu.



3. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace sg pracownikami samorzadowymi
i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Pracownicy zobowigzani sg wypetnia¢ okreslony na swoim stanowisku zakres obowigzkow.
Przyjecie zakresu obowigzkow pracownicy potwierdzajg podpisem.

5. Pracownicy wspotpracuja ze sobg w oparciu 0 wewnetrzny podziat pracy oraz zastgpstw okreslony
przez Kierownika.

Rozdziat 3
Zakres zadan Zespotu

§ 5. Zespot realizuje zadania okreslone w &4 i §5 Statutu Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie nadanego Uchwatg Nr XXX/260/2016 Rady Miejskiej
Ruciane-Nida z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie
,, Zespot Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli w Rucianem-Nidzie” oraz Uchwatg Nr VI/45/2019
Rady Miejskiej Ruciane-Nida z dnia 30 stycznia 2019 r. zmieniajacej zatacznik do Uchwaly
Nr XXX/260/2016 Rady Miejskiej w Rucianem-Nidzie z dnia 30 listopada 2016 r.

§ 6. Zespot prowadzi wspdlna obstuge dla placdwek o$wiatowych z terenu Miasta i Gminy
Ruciane-Nida oraz obstuguje Gmine Ruciane-Nida realizujgc zadania w zakresie spraw
organizacyjnych dotyczgcych zadan edukacyjnych gminy.

§ 7. 1. W ramach wspdlnej obstugi dla szkét i przedszkoli - Gtoéwny Ksiegowy Zespotu realizuje
zadania gtdéwnego ksiegowego w poszczegolnych placowkach.

2. W ramach obstugi finansowo-ksiegowej szkoét i przedszkoli Zespot:

a. prowadzi w catosci rachunkowos¢ jednostek,

b. prowadzi w catosci sprawozdawczos¢ jednostek,

c. prowadzi obstuge rachunkéw bankowych jednostek,

d. w oparciu o dyspozycje dyrektoréw jednostek nalicza i wyptaca wynagrodzenia, zasitki i inne
naleznosci dla pracownikéw i oséb zatrudnianych na podstawie umdw cywilno-prawnych,

e. prowadzi petna dokumentacje ptacowg pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz osob
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych,

f. wykonuje zadania ptatnika w zakresie podatkdw i pochodnych od wynagrodzen,

g. prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym zatrudnionych pracownikéw jednostek,
h. ewidencjonuje dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

i. przygotowuje dokumenty ptacowe dla pracownikow przechodzacych na rente, emeryture lub inne
$wiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych,

j. prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

k. prowadzi obstuge funduszu $wiadczen socjalnych,

l. ksieguje dokumenty zwigzane z realizacjg plandw finansowych poszczegélnych jednostek,

m. rozlicza opfaty wnoszone z tytutu wychowania przedszkolnego i zywienia,

n. wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi, zlecone przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,
0. rozlicza projekty i programy wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych realizowane przez
placowki oswiatowe.

3. W ramach obstugi organizacyjnej szkét i przedszkoli Zespdt gromadzi, analizuje i przygotowuje
dane niezbedne do opracowania plandw finansowych jednostek a nastgpnie przekazuje je
dyrektorom jednostek obstugiwanych.

4, W zakresie spraw kadrowych prowadzi akta osobowe dyrektoréw obstugiwanych jednostek.



§ 8. W ramach obstugi organizacyjnej dotyczacej zadan oswiatowych gminy Zespot:

. przygotowuje plany sieci przedszkoli i szkét oraz granice obwoddw szkot,

. realizuje zadania zwigzane z zaktadaniem, przeksztafcaniem i likwidacjg placowek,

. przygotowuje projekty uchwat i zarzadzen dotyczacych oswiaty w gminie,

. przygotowuje materiaty do oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli,

. przeprowadza analize arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli

. organizuje dowozy dzieci do szkoét i placowek,

. analizuje realizacje obowigzku szkolnego miodziezy,

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

9. prowadzi i administruje System Informacji Oswiatowej,

10. prowadzi dokumentacje dotyczgcg planowania i rozliczania funduszu zdrowotnego nauczycieli,
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11. prowadzi dokumentacje planowania i rozliczania doksztatcania nauczycieli,

12. tworzy zestawienia i analizy dziatalnosci placowek,

13. wykonuje prace zlecone przez Burmistrza.

§ 9. 1. Rozstrzygniecia w Zespole podejmowane sg w formie zarzadzen Kierownika Zespotu i polecen
stuzbowych.

2. Kierownik Zespofu ma obowiazek zapoznac pracownikéw z trescig Regulaminu.

Rozdziat 4

Zasady kierowania Zespotu
§ 10. 1. Zespot jest jednostka budzetowg Gminy, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w
formie jednostki budzetowej.
2. Zespot dziata jako centrum ustug wspdlnych dla placowek oswiatowych Gminy.
3. Zespot prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
§ 11. 1. Dziatalnoscig Zespofu kieruje jednoosobowo Kierownik, zatrudniany i zwalniany przez
Burmistrza. i odpowiada za prawidtowe jego funkcjonowanie.
2. Kierownik Zespotu jest kierownikiem zakiadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy i wykonuje
wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec pracownikéw Zespotu.
3. Kierownik Zespotu wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego oraz stanowisk
podlegajacych bezposrednio kierownikowi .
4. Podczas nieobecnosci Kierownika praca kieruje Gtowny Ksiegowy.
5. W przypadku jednoczesnej niecobecnosci kierownika i Gtownego Ksiegowego pracg kieruje inny
wyznaczony przez Kierownika pracownik na podstawie i w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
§ 12. Zastepstwa pracownikow poszczegdlnych stanowisk ustalane sg w indywidualnych zakresach
czynnosci i obowigzkow stuzbowych.
§ 13. 1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujgcej wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi srodkami( materiaty, klucze, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie

ulegt zaktéceniu.
2. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby zastepowanej
przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach decyzjach, ktore zostaty podjete podczas

petnienia zastepstwa.



§ 14. Do kompetencji Kierownika nalezy catoksztatt spraw dotyczgcych kierowania pracg Zespotu
oraz realizacja zadan statutowych, a w szczegélnosci:

1) kierowanie biezacg dziatalnoscig Zespotu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania pracownikow
Zespotu,

3) arganizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidtowym i terminowym realizowaniem
zadan Zespotu,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztaft funkcjonowania Zespotu i sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem zadan i pracownikami,

5) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujgcych prace Zespotu,

6) koordynowanie wspotpracy Zespotu z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wspdlnej obstugi,

7) podpisywanie dokumentow, umow i korespondencji Zespotu,

8) wdrazanie nowych przepisow prawnych i organizowanie szkoler pracownikow,

9) zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe wykorzystanie srodkow budzetowych,
10) realizowanie zadan z zakresu kontroli realizowania obowigzku nauki,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie
spraw dotyczacych oswiaty i wychowania,

12) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i przeksztatcaniem szkot i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Ruciane-Nida,

14) sporzadzanie projektéw planu sieci publicznych szkét i przedszkoli oraz granic obwoddw szkot,
15) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez osoby prawne lub
fizyczne,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej,

17) przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych dla Burmistrza i przedktadanie ich do
zatwierdzenia,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki,

19) przygotowywanie konkursdéw na stanowiska dyrektorow szkot,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopief nauczyciela
mianowanego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy dyrektorow szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Ruciane-Nida,

22) wspodtpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny, dyrektorami jednostek obstugiwanych
i bankami,

23) realizowanie remontéw wynikajgcych z potrzeb Zespotu i koordynacja remontéw wspéinych dla
jednostek obstugiwanych,

24) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami Urzedu Miasta

i Gminy w Rucianem-Nidzie,

24) zatwierdzanie wyptat z rachunkow bankowych Zespotu do wysokosci kwot zgromadzonych na
tych rachunkach zgodnie z planem finansowym,

25) okreslenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego i stanowisk
podlegajacych bezposrednio kierownikowi.



§ 15. 1. Gtéwny Ksiegowy wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ okreslong przepisami:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow z 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

2. Gtdwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu oraz
jednostek obstugiwanych.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) przygotowywanie projektu rocznego planu finansowego i projektéw jego zmian dla Zespotu i
jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie rachunkowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zespotu i jednostek obstugiwanych,

4) kontrolowanie przestrzegania procedur finansowych i ksiegowych przez pracownikdw Zespotu i
dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji,

6) ocena prawidtowosci umoéw pod wzgledem finansowym- kontrasygnata umaéw,

7) biezgca kontrola wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych Zespotu i jednostek
obstugiwanych,

8) rozliczanie inwentaryzacji Zespotu i jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie analizy kont ksiegowych,

10) sporzadzanie sprawozdan z dochodow i wydatkow budzetowych i pozabudzetowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu,

12) sporzadzanie bilansu Zespotu i jednostek obstugiwanych,

13) przygotowywanie harmonogramow dochoddw i wydatkow realizowanych przez placowki
o$wiatowe oraz sporzadzanie zgodnie z nimi zapotrzebowania na $rodki finansowe dla
poszczegolnych jednostek obstugiwanych,

14) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

15) wspotpraca z bankami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie w
zakresie polityki finansowej oswiaty,

16) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

17) prowadzenie obstugi Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) przygotowywanie projektdw zarzadzen i uchwat w zakresie rachunkowosci i finanséw,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych Zespotu i jednostek obstugiwanych,

20) sprawowanie nadzoru nad planami finansowymi placowek oswiatowych,

21) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych przez dyrektorow placowek
oswiatowych,

§ 16. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowo-ptacowych naleig:

1. obstuga programu kadrowo-ptacowego tj. : prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej-
naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, sporzadzanie list ptac,
dokonywanie potrgcenf z wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa i dyspozycjami pracownika,
przesytanie danych do programu Ptatnik, generowanie i wysytanie e-deklaracji,

2. naliczanie i rozliczanie umow zlecen

3. naliczanie i sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

4. sporzadzanie wydrukéw pomocniczych do raportéw GUS,



5.sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS,

6. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk Rp-7),

7.wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu i dochodach na wniosek pracownika,

8. opracowanie kalkulacji skutkdw finansowych okreslonych zamierzen np.: podwyzek pfac

9. przygotowanie kalkulacji ptac do budzetu Zespotu i jednostek obstugiwanych

10. rozliczanie i sporzadzanie sprawozdania ze Srednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie z art. 30 a
ustawy Karta Nauczyciela,

11. rozliczanie dotacji celowych, dofinansowania w zakresie wychowania przedszkolnego,
dofinansowania na wyposazenie szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,
12. sporzadzanie dokumentacji w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow i ich wyptaty,

13. obstuga dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych

14. wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie realizacji wspdlnych zakupdw pomocowych dla
jednostek obstugiwanych i Zespotu,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot i spraw zwigzanych z realizacjg
obowigzku gminy wobec uczniéw, dotyczacego zabezpieczenia bezptatnego dowozu dzieci do szkot
oraz opieki w czasie przewozu do szkoty,

16. zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej (SIO) prowadzenie zbiordw z baz danych
oswiatowych szkot i placowek oswiatowych, szkot, przedszkola dla ktorych Gmina jest organem
prowadzgcym. Koordynacja dziatan placowek w zakresie zbierania danych oraz przygotowywanie
raportdéw zbiorczych.

17. koordynowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikow
samorzadowych,

18. prowadzenie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow Zespotu.

§ 17. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowo-kadrowych naleza:
1. obstuga kancelaryjna Zespotu, opis faktur, prowadzenie rejestru A, B,
2. obstuga programu ksiegowego,

3. prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie zywienia,

R

odbidr i wysytka korespondencji,

5. rejestrowanie wszystkich dokumentow, faktury VAT zakupu i sprzedazy, noty ksiegowe,

6. wydawanie i ewidencja wydanych delegacji stuzbowych pracownikéw Zespotu,

7. rozliczenie VAT 7,

8. obstuga pliku JPK,

9. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia ( prowadzenie rejestrow i ewidencji),

10. obstuga administracyjna postepowarn egzaminacyjnych nauczycieli na stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego i przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie,

11. obstuga urzadzen technicznych, telekomunikacyjnych sekretariatu,

12. monitorowanie stanu zuzywania sie srodkow trwatych i wyposazenia,

13. zaopatrywanie w $rodki materialne niezbedne dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
oraz wyposazenia w materiaty,

14, zapewnienie obstugi serwisowej i konserwacyjnej srodkow trwatych i wyposazenia,

15. kolportowanie materiatdw informacyjnych, informacji, publikacji itp. ora przekazywanie
comiesiecznej informacji o wynagrodzeniach do jednostek obstugiwanych,



16. prowadzenie sktadnicy akt,
17. przygotowanie i redagowanie pism na zlecenia kierownika,
18. wykonywanie zadan zwigzanych z systemem opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

§ 18. Zadania prowadzone z zakresu spraw zwigzanych z obstugg informatyczng, bezpieczenstwem i
higieng pracy oraz ochrony danych osobowych Zespotu, w tym Inspektora Ochrony Danych mogg by¢
prowadzone na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Rozdziat 5

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 19. 1. Do podpisu Kierownika zastrzezone s3:

1) zarzadzenia, wewnetrzne akty normatywne oraz umowy i porozumienia,

2) pisma kierowane do zewnetrznych organdw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) pisma i wystapienia kierowane do organdw administracji rzgdowej i samorzgdowej,

4) pisma w sprawach kadrowych pracownikow Zespotu,

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje,

7) odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

2. Kierownik moze upowaznic innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu w scisle
okreslonych przypadkach.

3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownika parafuje pracownik
merytoryczny, ktdry opracowat projekt.

§ 20. Gtowny Ksiegowy podpisuje:

1) projekty planéw finansowych Zespotu,

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

3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochoddéw i wydatkdw budzetowych, pozabudzetowych
Zespotu oraz obstugiwanych jednostek,

4) projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujgcych gospodarke finansowa Zespotu.

§ 21. Pracownicy Zespotu podpisuja:

1) biezacg korespondencje kierowang do obstugiwanych jednostek oraz interesantéw o charakterze
informacyjnym lub wyjasniajacym,

2} pisma w przypadkach wymagajacych ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw,

3) materiaty informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dziatania stanowiska.

Rozdziat 6
Postanowienia koricowe

§ 22. Zespot Ekonomicznej Obstugi Szkdt i Przedszkoli prowadzi dziatalno$¢ w dni powszednie
w godzinach od 7.00 do 15.00.



§ 23. Wszelkie zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odrebne przepisy
dotyczace dziatania Zespotu. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida.



Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Rucianem-Nidzie

-






