Zarzadzenie nr D.021.4.2023
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 31 stycznia 2023 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obslugi Szkét

i Przedszkoli w Wilkowicach

Na podstawie § 6 ust. 3 Statutu Zespotu Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach stanowigcego
zalgcznik do uchwaty Nir XXIVI1/228/2020 Rady Gminy Wilkowice z dnia 9 grudnia 2020 roku oraz uchwaly
Nr XXVIl/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 wrze$nia 2016 roku w sprawie wspdlnej obstugi
finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina Wilkowice

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Zespotowi Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach Regulamin organizacyjny

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc: )

1. Zarzgdzenie nr D.021.1.2022 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkdét i Przedszkoli
w Wilkowicach z dnia 3 stycznia 2022 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach.

2. Zarzadzenie nr D.021.4.2022 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach z 14.03.2022 roku w sprawie zmiany Zarzadzenie nr D.021.1.2022
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 3 stycznia 2022
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkdt
i Przedszkoli w Wilkowicach.

3. Zarzagdzenie nr D.021.15.2022 Dyrektora Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach z 30.11.2022 roku w sprawie zmiany Zarzadzenie nr D.021.1.2022
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach z dnia 3 stycznia 2022
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkét

i Przedszkoli w Wilkowicach. .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do Zarzadzenia

Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach

z dnia 31 stycznia 2023 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLI

W WILKOWICACH

WILKOWICE, styczen 2023 r.
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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach, zasady funkcjonowania oraz zakres kompetencji, zadania poszczegdinych
stanowisk pracy, oraz inne zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacjg Zespotu.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

9)

Zespole lub ZOSiP — nalezy przez to rozumie¢ Zespédt Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach,

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy struktury
Zespotu (stanowiska pracy),

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach,

gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Zespotu Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach,

placéwce o$wiatowej — nalezy przez to rozumieé przedszkole, szkotg, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Wilkowice,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Wilkowicach.

§3

Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach zwany dalej "Zespotem™ jest jednostka
organizacyjng Gminy Wilkowice wykonujacg zadania jednostki obstugujgcej w rozumieniu
art. 10b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

Petna nazwa jednostki brzmi: Zespot Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach. Jednostka
moze uzywacé skrétu: ZOSIP.

Przedmiotem dziatalnosci Zespotu, jako jednostki obstugujgcej, jest prowadzenie wspdinej
obstugi finansowo-ksiegowej, obstugi systemu wynagrodzen i swiadczeh pracowniczych,
obstugi administracyjnej i organizacyjnej, obstugi realizacji ptatnosci bezgotéwkowych
placowek oswiatowych tj.

Przedszkole Publiczne w Bystrej ul. Przedszkolna 3,

Przedszkole Publiczne w Wilkowicach ul. Strazacka 13,

Szkota Podstawowa Nr 1 im. Synéw Putku w Bystrej ul. Kiimczoka 68,

Szkofa Podstawowa Nr 1 im. Wiadystawa Jagietty w Wilkowicach ul. Koscielna 10,

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Mesznej ul. Szkolna 1,

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Juliana Fatata w Bystrej z Oddziatami Sportowymi
ul. Szczyrkowska 2,

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Krolowej Jadwigi w Wilkowicach z Oddziatami Sportowymi
ul. Szkolna 8,

oraz wykonywanie innych zadan powierzonych przez Gming Wilkowice okreslonych w rozdziale
I § 10 statutu Zespotu.

4)

5)

Siedziba Zespotu Obsiugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach miesci sie w Wilkowicach przy
ul. Wyzwolenia 25.

Terenem dziatania Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach jest Gmina
Wilkowice.



6)

Dziatalnos¢ Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach finansowana jest z budzetu
Gminy Wilkowice.
§4

Zespdt dziata w szczegolnosci na podstawie:

1)
2)

3)

5)

7)
8)
9)

uchwatly Nr XXIVI/228/2020 Rady Gminy Wilkowice z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie
nadania Statutu Zespotowi Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach,

uchwaty Nr XXVI1/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 wrzeénia 2016 r. w sprawie
organizacji wspélnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot
i przedszkoli dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wilkowice,

uchwaly Nr XXXIX/317/2017 Rady Gminy Wilkowice z dnia 30 sierpnia 2017 r. w sprawie
zmiany uchwaly Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 wrze$nia 2016 r.
w sprawie organizacji wspdlnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej
i organizacyjnej szkot i przedszkoli dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina
Wilkowice,

uchwaty Nr XXI1V/229/2020 Rady Gminy Wilkowice z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie
zmiany uchwaty Nr XXVII/217/2016 Rady Gminy Wilkowice z dnia 28 wrzesnia 2016 r.
w sprawie  organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej
i organizacyjnej szkot i przedszkoli dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Wilkowice,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

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

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzgdowych,

Regulaminu pracy Zespotu,

10) niniejszego Regulaminu,
11) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracodawcéw i jednostki budzetowe, w tym

z zakresu rachunkowosci oraz okreslajace zadania gmin w sprawach o$wiaty.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

Dziatalnoécig Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach kieruje oraz reprezentuje
go na zewnatrz dyrektor Zespotu.

W czasie nieobecnosci dyrektora Zespoilu powierzone przez niego zadania realizuje
zastepca dyrektora Zespotu lub upowazniony przez dyrektora Zespotu pracownik.

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad gospodarka finansowa Zespotu i placéwek
obstugiwanych, w zakresie okreslonym ustawg i podpisanym upowaznieniem.

W czasie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego jego obowigzki realizuje w zastepstwie osoba
upowazniona na pismie.

Szczegbétowg organizacje wewngtrz Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach
okresla nin. Regulamin Organizacyjny, opracowany przez dyrektora Zespotu.

§6

Zespét jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzadowymi.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zespotu wykonuje dyrektor Zespotu.
Zespdt prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Dyrektor Zespolu jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej Zespotu,
rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é Zespotu oraz jednostek obstugiwanych.



6) Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora Zespotu wykonuje Woéjt Gminy
Wilkowice.

7) Dyrektor Zespotu dziata w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy
Wilkowice.

§7

Gtownym ksiegowym Zespotu jest pracownik, ktéremu dyrektor Zespotu powierzyt obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:;
a) prowadzenia rachunkowos$ci Zespotu oraz jednostek obstugiwanych,
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli:
« zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
» kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§8

1) W strukture organizacyjng Zespotu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy z nadanymi im
symbolami literowymi:

1. Dyrektor B D

2. Zastepca Dyrektora - ZD
3. Giéwny Ksiegowy - GK
4. Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci - IK

5. Specijalista ds. rachuby ptac - RP
6. Starszy referent ds. rachuby ptac - SRP
7. Inspektor ds. finansowych - IF

8. Pomoc administracyjna (biurowo-techniczna) - PA

2) Stanowiska moga byé jedno lub wieloosobowe.

3) Schemat struktury organizacyjnej Zespotu przedstawiony jest w Zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

4) Do =zakresu dzialania stanowisk pracy nalezg czynno$ci okreslone w niniejszym
Regulaminie, ktére mogg byé w miare potrzeb rozszerzone badz uzupetniane przez
dyrektora Zespotu.

5) Dyrektor ustala szczegdiowe zakresy czynnosci dla pracownikow Zespotu, w ktodrych
okresla ich obowigzki oraz uprawnienia.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU
| JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

W ramach wspdlnej obstugi, jednostka obstugujaca realizuje zakres zadan obejmujacy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci | sprawozdawczosci w pelnym zakresie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzenie obstugi systemu wynagrodzen | Swiadczen pracowniczych wraz

z pochodnymi,
3) prowadzenie obstugi bankowej,
4) obstuge kadrowg dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
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5) przygotowywanie i opracowanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych zgodnie z art. 30a Karta
Nauczyciela,

6) wspébiprace z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan
remontowych i inwestycyjnych,

7) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania Srodkéow ujetych w planach finansowych
jednostek obstugiwanych i przygotowywanie na podstawie wnioskéw dyrekioréw propozyciji
zmian w planach finansowych tych jednostek,

8) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
jednostek obstugiwanych w zakresie zadan realizowanych przez jednostke obstugujgca,

9) rozliczanie finansowe  projektéw  realizowanych z  wykorzystaniem  $rodkdw
pozabudzetowych,

10) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

11) analizowanie projektéw arkuszy organizacyjnych i anekséw jednostek obstugiwanych oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Wéjtowi,

12) prowadzenie obstugi finansowej i ksiegowej doksztatcania i doskonalenia zawodowego oraz
funduszu zdrowotnego nauczycieli,

13) organizacje prac zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektora placéwki oSwiatowej.

§ 10

Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach w ramach przedmiotu swojego dziatania
wykonuje inne powierzone przez Gmine zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji
w zakresie:
1) dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
2) spraw zwigzanych z udzielaniem oraz rozliczaniem dotacji dia publicznego przedszkola
i niepublicznych przedszkoli prowadzonych przez osobe prawna i osoby fizyczne,
3) realizacji obowiazku nauki,
4) rozliczania kosztéw pobytu uczniéw, wychowankéw zinnych gmin uczeszczajgcych do
przedszkoli publicznych i niepublicznych funkcjonujgcych na terenie Gminy Wilkowice,
5) rozliczania kosztéw pobytu uczniéw, wychowankéw zterenu Gminy Wilkowice
w przedszkolach publicznych i niepublicznych funkcjonujgcych na terenie innych gmin,
6) analizy danych wymaganych w Systemie Informacji Oswiatowej,
7) przygotowania dokumentacji niezbednej do uzyskania pozwolenia na prowadzenie
publicznej i niepublicznej placowki,
8) dowozu ucznidw, w tym ucznidéw niepetnosprawnych do przedszkoli, szkdt i osrodkow
umozliwiajgcych realizacje obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

§ 11

1. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dyrektora (D) nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Zespotu oraz reprezentowanie Zespotu
na zewnatrz,

2) podejmowanie decyzji zapewniajgcych prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
statutowych oraz uchwat i zarzgdzen wtasciwych organoéw gminy,

3) dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prawidtowej polityki

kadrowej,

5) planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie sieci publicznych jednostek
obstugiwanych,

6) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci w jednostkach

obstugiwanych,



7) weryfikacja projektdw organizacyjnych oraz aneksow do arkuszy jednostek
obstugiwanych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) wspodidziatanie z Wojtem Gminy Wilkowice w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z powotywaniem komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora jednostki
obstugiwane;,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora,

10) wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla dyrektoréow jednostek obstugiwanych,

11) wnioskowanie o odznaczenia resortowe i paristwowe oraz nagrody dla dyrektorow
jednostek obstugiwanych,

12) organizowanie wspotpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,

13) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy w jednostkach
obstugiwanych,

14) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

15) organizacje prac zwigzanych z konkursami na stanowisko dyrektora placowki
oswiatowej.

16) przygotowanie informac;ji dotyczgcych funkcjonowania jednostek obstugiwanych,

17) ustalanie zakresu czynno$ci dla pracownikdéw Zespotu,

18) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

19) wnioskowanie do Wojta w sprawach dotyczgcych modernizacji i remontéw obiektow
jednostek obstugiwanych,

20) dbato$¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztdéw rzeczowych zwigzanych
z dziatalnoscig Zespotu,

21) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,

22) zatatwiania skarg i wnioskéw,

23) inicjowanie | wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajgcych
sprawniejszemu dziataniu Zespotu,

24) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w zespole,

25) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z zachowaniem
zasady: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny
budzetowej,

26) udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady oraz sktadanie sprawozdan,
informacji — wedlug potrzeb,

27) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow zaktadu tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,

28) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom
otrzymanych przepisow,

29) bezposrednie nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Zespotu,

30) podejmowanie innych decyzji w zakresie uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczgcych Zespotu i jednostek obstugiwanych.

§12

Do podstawowych obowiazkow i uprawnien zastepcy dyrektora (ZD) nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz podczas nieobecnosci dyrektora,

2) zatwierdzenie dowoddw ksiegowych Zespotu, podpisywanie czekéw i przelewow
bankowych podczas nieobecnosci dyrektora Zespotu lub na jego polecenie,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Wilkowice i Zarzgdzen Wojta Gminy
Wilkowice dot. jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora Zespotu,

5) prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie dowozu ucznidéw (w tym. uczniow
niepetnosprawnych) do placéwek o$wiatowych oraz zwrotu kosztow przewozu uczniow
i opiekundw,



6) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zadan statutowych Zespotu oraz innych
zleconych przez dyrektora Zespolu,

7) wspoludziat w procesie weryfikacji projektéw i aneksow do arkuszy organizacyjnych
jednostek obstugiwanych pod kontem zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu oraz prowadzenie teczek akt
osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

9) wspodlpraca z dyrektorem Zespotu w zakresie przeprowadzania konkursow dot.
dyrektoréw placoéwek oswiatowych oraz awansédw na stopien nauczyciela
mianowanego,

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze
oraz przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

11) przygotowywanie dokumentacji dot. okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikdéw
Zespotu,

12) nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych przepisow BHP w Zespole,

13) nadzor nad realizacjg zadan dotyczgcych ochrony danych osobowych w Zespole,
prowadzenie rejestrow dokumentacji (uméw, upowaznien i petnomocnictw) dot.
ochrony danych osobowych,

14) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z dotacja dla szkét w  zakresie
podrecznikéw szkolnych dla jednostek obstugiwanych,

15) realizacja niezbednych zakupow dla potrzeb Zespolu zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych, dokumentacja zamoéwien, zawieranie umow,

16) prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikéw Zespotu oraz dyrektoréw placéwek
os$wiatowych,

17) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

18) realizacja innych zadan bedgcych zadaniami organu prowadzgcego, a zleconych do
prowadzenia przez dyrektora Zespotu,

19) wspdtpraca z innymi stanowiskami w Zespole w zakresie realizowanych zadan,

20) archiwizacja wytworzonej dokumentacji,

21) wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu.

§ 13

Do podstawowych obowiazkdw i uprawnien gitdwnego ksieqoweao (GK) nalezy
w szczegdinosci:

1) organizowanie i nadzér pracy w ksiegowosci i rachubie ptac ZOSiP.

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej wydatkéw placdwek
oSwiatowych. '

3) prowadzenie ksiegowos$ci kosztéw ksztatcenia miodocianych pracownikéw.

4) prowadzenie rejestru zakupdw placdéwek, oraz sporzgdzanie miesiecznych deklaracii
podatkowych w zakresie podatku od towardw i ustug VAT.

5) nadzér nad prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji, w tym przeprowadzanie
inwentaryzacji drogg pisemnego potwierdzenia oraz poréwnania i weryfikaciji.

6) uzgadnianie réznic inwentaryzacyjnych.

7) opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych w oparciu
o wytyczne Woéjta Gminy Wilkowice, oraz projektéw planéw przedstawionych przez
dyrektoréw szkot podstawowych i przedszkoli oraz ZOSiP.

8) prowadzenie rachunkowosci ZOSiP oraz obstugiwanych placowek o$wiatowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:
zorganizowaniu sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposbéb zapewniajgcy:

o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
e ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zespotu oraz obstugiwanych placéwek,

9) biezacym i prawidlowym  prowadzeniu ksiegowosci oraz  sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy:



+ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

* prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

10) prowadzenie gospodarki finansowej ZOSiP i obstugiwanych placéwek zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

e wykonywani dyspozycji Srodkami pienieznymi bedgcymi w dyspozyciji Zespotu
oraz obstugiwanych placéwek zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu,

e przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych.

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych ZOSiP oraz placéwek obstugiwanych
w szczegoblnosci w zakresie prawidtowos$ci dysponowania $r. budzetowymi.

12) analiza wykorzystania $rodkéow finansowych bedgcych w dyspozycji ZOSiP
i placéwek obstugiwanych.

13) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych
przez dyrektora ZOSIP dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegéinosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz pomoc dla dyrektorow
obstugiwanych placéwek w opracowywaniu wydawanych przez nich dokumentéw
w zakresie rachunkowosci.

14) opracowywanie projektéw zarzadzen Wojta oraz Uchwat Rady w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej ZOSIP i obstugiwanych placowek.

15) zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych nalezno$ci i roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan ZOSiP oraz obstugiwanych placowek.

16) systematyczne kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego
rozliczania nalezno&ci i zobowigzan.

17) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w spos6b zabezpieczajgcy je
przed  niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym  rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

18) sporzgdzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien
ZOSiP i placéwek obstugiwanych.

19) nadzér nad funkcjonowaniem kasy ZOSIP oraz rozliczaniem zaliczek pienigznych.

20) nadzér nad rozliczeniem dotaciji dla niepublicznych przedszkoli.

21) nadzér nad uaktualnianiem strony internetowej ZOSiP w zakresie danych finansowych.

22) nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych w zakresie ew. $rodkow
trwatych ZOSIP oraz jednostek obstugiwanych.

23) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu ZOSIP, jezeli prawo tego nie zabrania.

24) wykonywanie innych polecen dyrektora Zespotu.

§ 14

Do podstawowych obowiazkdw i uprawnien pracownikow wieloosobowego stanowiska
ds. ksiegowosci (IK) nalezy w szczeadlnosci:

1) Dekretacja, kontrola formalno-rachunkowa i prowadzenie ksiggowosci dochododw,
wydatkow i Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych.

2) Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
w zakresie prowadzonych urzgdzen ksiggowych w/wym. jednostek.

3) Prowadzenie ewidencji udzielanych pozyczek ZFM oraz ich sptaty w jednostkach
obstugiwanych.

4) Uzgadnianie magazynow zywieniowych z jednostkami obstugiwanymi.

5) Rozliczanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

6) Wspoludziat w inwentaryzacji aktywow drogg weryfikacji i poréwnania.
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7) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
(wyposazenia), warto$ci niematerialnych i prawnych jednostek obstugiwanych przy
uzyciu programu Majatek.

8) Naliczanie umorzen srodkdw trwatych jednostek obstugiwanych.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie s$rodkéw trwatych jednostek
obstugiwanych.

10) Import wyciggdéw bankowych do programoéw: iOptaty, iPrzedszkole.

11) Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
w zakresie prowadzonych uzgodnien ksiegowych jednostek obstugiwanych.

12) Prowadzenie ewidencji udzielanych pozyczek ZFM oraz ich spftaty w jednostkach
obstugiwanych.

13) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

14) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenia), wartoéci niematerialnych i prawnych wiw. jednostek przy uzyciu
programu Majatek.

15) Archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§15

Do podstawowvch obowiazkéw i uprawnient specialisty ds. rachuby ptac (RP) nalezy w
szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych dla jednostek
obstugiwanych, a w szczegolnosci:

o sporzgdzanie list ptac oraz innych dokumentéw ptacowych dla pracownikéw (nauczyciele
oraz pracownicy administracji oraz obstugi), z tytutu umoéw o prace, umoéw zlecen, na
podstawie otrzymanej dokumentacji,

o sporzadzanie list ptac na podstawie innych przystugujacych uprawnief wynikajgcych
Z przepisow prawa,

e prowadzenie ewidencji ptac — kart wynagrodzen,

o prowadzenie ewidencji i naliczanie zasitkbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy i umoéw
cywilnoprawnych,

e sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby ZUS i pracownikéw w tym
miesiecznych deklaracji DRA, raportéw imiennych RSA, RCA, RZA, RPA, sporzadzanie
raportow PPK oraz rocznych informacji ZUS WA,

e sporzgdzanie dokumentacji pcdatkowej PIT-4R, PIT-8AR.

o dokonywanie zgtoszen pracownikéw i zleceniobiorcow do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, a w przypadku rozwigzania umoéw o prace, dokonywanie ich wygtoszenia,

o prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym (PIT-11),

e sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen i zatrudnienia,

o sporzgdzanie list wynagrodzen oraz wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy Bielsku-
Biatej,

o wydawanie zadwiadczen o wynagrodzeniach pracownikdw.

17) Sporzadzanie dokumentéw RP-7 do celow emerytalno-rentowych dla jednostek
obstugiwanych oraz dla ZOSiP,

18) wspétudziat przy opracowywaniu kalkulacji funduszu ptac na etapie opracowania
projektu budzetu dla szkét i przedszkoli,

19) sporzgdzanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych oraz pracodawcy, w tym rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i PPK
dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,

20) sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty rocznego wynagrodzenia (,13 pens;ji”) dla
pracownikéw obstugiwanych jednostek o$wiatowych,
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21) analiza poniesionych corocznie wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli wtym
przygotowywanie i sporzadzanie list ptat w zakresie wyptaty jednorazowego dodatku
uzupeiniajgcego dla nauczycieli dla wszystkich jednostek obstugiwanych,

22) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych GUS dla obstugiwanych
jednostek oswiatowych,

23) rozliczanie $wiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
obstugiwanych jednostek oswiatowych,

24) archiwizacja wytworzonej dokumentacji,

25) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonego.

§16

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien starszeqo referenta ds. rachuby ptac (SRP) nalezy
w szczegdlnosci:

2) Prowadzenie spraw w zakresie plac i Swiadczen pracowniczych dla jednostek
obstugiwanych, a w szczegélnosci:

¢ sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentow ptacowych dla pracownikéw (nauczyciele
oraz pracownicy administracji oraz obstugi), z tytutu uméw o prace, uméw zlecen, na
podstawie otrzymanej dokumentaciji,

o sporzgdzanie list ptac na podstawie innych przystugujacych uprawniern wynikajgcych
Z przepiséw prawa,

o prowadzenie ewidencji ptac — kart wynagrodzen,

o prowadzenie ewidencji i naliczanie zasitkbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych oraz innych wynikajgcych ze stosunku pracy i umow
cywilnoprawnych,

o sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby ZUS i pracownikéw w tym
miesigecznych deklaracji DRA, raportéw imiennych RSA, RCA, RZA, RPA, sporzadzanie
raportéw PPK oraz rocznych informacji ZUS IWA,

¢ sporzadzanie dokumentacji podatkowej PIT-4R, PIT-8AR.

o dokonywanie zgloszen pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, a w przypadku rozwigzania umoéw o prace, dokonywanie ich wygtoszenia,

¢ prowadzenie rozliczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym (PIT-11),

o sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczgcych wynagrodzei i zatrudnienia,

o sporzgdzanie list wynagrodzen oraz wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy Bielsku-
Biatej,

o wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.

26) Sporzadzanie dokumentow RP-7 do celéw emerytalno-rentowych dla jednostek

obstugiwanych oraz dla ZOSiP,

27) wspbtudziat przy opracowywaniu kalkulacji funduszu ptac na etapie opracowania
projekiu budzetu dla szkét i przedszkoli,

28) sporzadzanie przelewow bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych oraz pracodawcy, w tym rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i PPK
dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,

29) sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty rocznego wynagrodzenia (,13 pens;ji") dla
pracownikéw obstugiwanych jednostek o$wiatowych,

30) analiza poniesionych corocznie wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli wtym
przygotowywanie i sporzadzanie list ptat w zakresie wyptaty jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dla nauczycieli dla wszystkich jednostek obstugiwanych,

31) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych GUS dla obstugiwanych
jednostek oSwiatowych,

32) rozliczanie $wiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dia
obstugiwanych jednostek oswiatowych,



33) obstuga administracyjna funduszu $wiadczen zdrowotnych oraz wyptata Swiadczen

w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli wszystkich jednostek obstugiwanych,

34) prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzacej, odbiér i wysytka korespondenciji,
35) odbior i przekazywanie korespondencji mailowej, obstuga skrzynki odbiorczej ePUAP,

36)
37)

archiwizacja wytworzonej dokumentacii,
wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonego.

§ 17

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Inspektora d/s finansowych (IF) nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie System Informacji O$wiatowej wraz z wymagang sprawozdawczoscia,
prowadzenie spraw zwigzane z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
miodocianych w tym sporzadzanie stosownych pism, decyzji, sprawozdan w tym
zakresie,

aktualizowanie strony internetowej Zespotu oraz BIP-u,

prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,
w tym przeprowadzanie postepowan egzekucyjnych spetniania obowigzku szkolnego
lub obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakltadowg sktadnicg akt Zespotu,

sporzgdzanie wymagane] sprawozdawczo$ci obejmujgcej w/w zakres czynnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla publicznego przedszkola
i niepublicznych przedszkoli prowadzonych przez osobe prawna i osoby fizyczne oraz
rozliczeniami miedzy gminami w zakresie usfug $wiadczonych przez przedszkola
publiczne i niepubliczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczang dla Gminy Wilkowice subwencjg
oswiatows (w tym wnioskowanie o zwiekszenie subwencji oswiatowej dla gminyy),
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wtasnych w zakresie wychowania
przedszkolnego,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 18

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien_pomocy administracyjno-technicznej (PT) nalezy

w szczegdlnosci:

1)

2)

1)

sprawowanie opieki nad dziecmi niepetnosprawnymi dowozonymi z terenu gminy
Wilkowice do szkot na terenie miasta Bielska-Biatej codziennie w dniach nauki szkolnej
w szczegolnosci,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych zleconych przez dyrektora Zespotu,
w przypadku nie wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1, a w szczegéinosci
w okresach wolnych od zajeé szkolnych (ferie zimowe, przerwy $wigteczne, wakacje
i inne dni wolne),

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§19
Zadania i obowigzki pracownikow Zespotu ustalone sg szczegotowo w indywidualnych

zakresach czynnosci.
W Zespole obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
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3)

Podczas nieobecnos$ci dyrektora, zastepcy dyrektora lub/i giéwnego ksiegowego —
odpowiednie osoby wg zasad =zastepstw lub osoby upowaznione odrebnymi
upowaznieniami.

Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okre$lone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci.

§ 20

Obstuga w zakresie danych osobowych wykonywana jest przez Inspektora Ochrony
Danych (IOD) w ramach wspélnej obstugi Urzedu Gminy Wilkowice oraz ZOSIP lub na
podstawie odrebnie zawartej umowy.

Obstuga w zakresie wykonywania czynnosci Administratora Systemu Informatycznego
(ASI), wykonywana jest na podstawie odrebnie zawartej umowy.

Obstuga prawna wykonywana jest przez radce prawnego lub kancelarie prawng
w ramach wspoélnej obstugi Urzedu Gminy Wilkowice oraz ZOSiP lub na podstawie
odrebnie zawartej umowy.

Obstuga w zakresie wykonywania zadan stuzby BHP okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 2 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy realizowana jest w ramach odrebnie zawartej umowy.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA JEDNOSTKI

§ 21

Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow.

1)
2)

3)

Pisma i dokumenty zawierajgce o$wiadczenia powodujgce powstanie, zmiane lub
wygasniecie praw i obowigzkéw majatkowych podpisuje dyrektor.

Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy
podpisuje jednoosobowo dyrektor.

Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewnetrzne, inne dokumenty i materialy w sprawach nalezgcych do jego kompetencji,
okreslonych w przepisach wewnetrznych oraz ogdlnie obowigzujgcych.

Gtéwny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego
dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

Osoby wymienione w punktach 1) do 4) sktadajg podpis pod stemplem funkcyjnym.

§ 22

Obieg, rejestracja, znakowanie oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjs,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych
w Instrukgcji kancelaryjnej i Jednolitym rzeczowym wykazie akt Zespotu.

Organizacje zadania i zakres dziatania skladnicy akt okresla Instrukcja organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy Zespotu.

Obieg dokumentéw ksiegowych i finansowych regulujg odrebne przepisy — zarzgdzenia
wewnetrzne dyrektora Zespoiu.

§ 23

1) Korespondencja pocztowa adresowana do Zespotu jest dostarczana codziennie przez

pracownika Urzedu Gminy Wilkowice i odbierana przez upowaznionego pracownika
Zespotu w sekretariacie Urzedu.
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4)

1)
3)
4)

o)

1)
2)

4)

Placowki oswiatowe dostarczajg i odbierajg z Zespotu korespondencje za
posrednictwem upowaznionych pracownikéw.

Korespondencja podlega niezwiocznie segregaciji przez upowaznionego pracownika
Zespoiu na:

» korespondencje kierowang do placéwek (kazda placéwka ma swojg wydzielona
przegrode do korespondenc;ji),

e pozostatg otrzymana korespondencje ostemplowuje sie datg wptywu, wpisuje do
dziennika korespondencji wptywajacej i przekazuje dyrektorowi Zespolu, ktéry po
zapoznaniu sie z nig kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez wiasciwe komorki
organizacyjne.

Przesylki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym
dniu do godziny 11.30 - do sekretariatu Urzedu Gminy Wilkowice przez
upowaznionego pracownika Zespotu.

§24

Zespodt zaopatruje sie w pieczecie i stemple we wlasnym zakresie.

Zespot prowadzi rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikdéw Zespotu.
odbiér, zdanie pieczeci i stempli pracownicy Zespotu kwitujg w rejestrze.

pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezposrednio
odpowiedzialni za wtasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po
godzinach pracy.

pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy oraz zarzgdzenia wewnetrzne dyrektora Zespotu.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Do zmiany niniejszego Regulaminu stosuje sie tryb przewidziany dla jego
wprowadzenia.

Regulamin organizacyjny zostaje podany do wiadmos$ci pracownikéw, poprzez jedgo
wywieszenie na tablicy ogloszen.

Alry Ui

—
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obslugi Szkoét i Przedszkoli w Wilkowicach

Dyrektor .

~ Zastepca Dyrektora

b

Gtowny
Ksiegowy

_ Inspektor ds.
finansowych

Wieloosobowe
stanowisko ds.
ksiegowosci

Specjalista
ds. rachuby ptac

Starszy referent

J

ds. rachuby ptac

. Pomor
‘administracyjna
(techniczno-
biurowa)
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