Zarzadzenie Nrtp/B/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia ..29. 46242..2017r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Obslugi Szkol i Przedszkoli w Serocku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2016 1. poz. 446 t. j.) oraz § 9 ust. 6 statutu Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Serocku, stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 260/XXIV/2016 Rady Miejskiej w Serocku
z dnia 29 wrzesnia 2016r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej i jednostek
obstugiwanych w gminie Miasto i Gmina Serock oraz zmiany Statutu Zespotu Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Serocku zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Opiniuj¢ pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obshlugi Szkoét
i Przedszkoli w Serocku w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Obstugi Szk6l i Przedszkoli
w Serocku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 66/B/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 30 maja 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespolu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Serocku

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny okresla szczegbtowy zakres zadan, podzial czynnosci i podlegtosci
shizbowej pracownikéw zatrudnionych w Zespole Obshugi Szkét i Przedszkoli w Serocku.

W

§ 2

Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku zwany w dalszej cze$ci regulaminu
»Zespotem” jest jednostka organizacyjna gminy Miasto i Gmina Serock, nie posiadajaca
osobowosci prawnej.

Zespot funkcjonuje jako jednostka budzetowa.

Siedziba Zespotu znajduje si¢ w Serocku , przy ul. T. Kosciuszki 15.

Terenem dziatania Zespotu jest obszar administracyjny gminy Miasto i Gmina Serock.

§3

Zespot funkcjonuje na podstawie:

1.

Uchwaly Nr 142/XXV/95 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 15 listopada 1995r. w sprawie
utworzenia Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli z pézn. zm.
Statutu Zespotu.
Niniejszego regulaminu.

§ 4
Zespot prowadzi wspo6lng obstuge administracyjna, finansows i organizacyjna jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Serock dziatajacych w systemie oswiaty.
W ramach wspélnej obstugi Zespdt wykonuje w calosci obowiagzki w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

§5
Gospodarujagc srodkami publicznymi, Zespét wykonuje zadania w sposéb zgodny z
przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i ustawy — Prawo
zamowien publicznych.
Zesp6t ma okreslone wewngtrzne zasady prowadzenia rachunkowosci.
Przy podejmowaniu decyzji w zakresie swojej dzialalnosci kieruje si¢ interesem
ekonomicznym i spolecznym.



3) nagradza pracownikow i odpowiada za dyscypling i warunki pracy pracownikow.

§ 8

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9

organizowanie, kierowanie, nadzorowanie pracy Zespolu oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

wspolpraca z organem prowadzacym jednostki o$wiatowe, dyrektorami obslugiwanych
jednostek oswiatowych, organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny oraz innymi jednostki w
sprawach dotyczgcych o$wiaty,

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych oéwiaty,

wykonywanie uchwal Rady Miejskiej w Serocku, zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, likwidacja i reorganizacjg szkot i placéwek
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto i Gming Serock,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja jednostek oswiatowych,

nadzér nad obstuga finansowo-ksiggowa wykonywang przez Zespdt na rzecz obshugiwanych
jednostek oswiatowych,

zglaszanie dyrektorom jednostek oswiatowych uwag i wnioskéw z przeprowadzonych
czynnosci nadzoru w ramach kompetencji wynikajacych ze statutu,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji kandydatur dyrektoréw jednostek o$wiatowych do
nagréd i wyr6znien,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne oraz skargi i wnioski,
11) prowadzenie w porozumieniu z dyrektorami szkot, spraw z zakresu dowozenia uczniéw do

szkdl,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

2. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz pracownikéw Zespotu,

3. W czasie nieobecnosci dyrektora - zadania, kompetencje i uprawnienia przejmuje Gléwny
Ksiggowy, badz osoba upowazniona przez Dyrektora

Gléwny ksiggowy Zespolu

§9

Zespét Obstugi Szkot i Przedszkoli w Serocku zapewnia realizacje zadan gléwnego
ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

Dyrektor Zespolu powierza Gléwnemu Ksiegowemu odpowiedzialno$¢ za gospodarke
finansowg oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$é jednostek obstugiwanych.

Gléwny ksiggowy kieruje bezposrednio caloksztaltem prac i spraw prowadzonych w komorce
ksiggowoséci oraz w komoérce kadrowo — placowej w zakresie placowym, ponoszac
jednoczesnie odpowiedzialno$é za ich funkcjonowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Gléwny ksieggowy wspdlpracuje ze Skarbnikiem Miasta i Gminy Serock oraz bankiem
obstugujacym rachunki bankowe obstugiwanych jednostek oswiatowych i Zespotu.

Gléwny Ksiegowy okre§la zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Gléwnego
Ksiegowego.



Komoérka ksiggowosci, spraw kadrowo - ptacowych

§ 11

1. Zastepca glownego ksiegowego wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksiag rachunkowych, zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowosci dla Zespotu i obstugiwanych jednostek o$wiatowych, dotyczacych
wydatkéw budzetowych,

analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen i innych obcigzen z wplatami na
poszczegolne konta bankowe,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, obstugiwanych jednostek
oswiatowych oraz Zespotu,

biezace informowanie dyrektoréw jednostek o$wiatowych o zmianach planéw finansowych
wprowadzonych uchwatg Rady Miejskiej, zarzagdzeniem Burmistrza,

sporzadzanie okresowych analiz w sposdb umozliwiajacy przygotowanie i przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towaréw i ushug,
zgodnie z ustawg z dn. 26.07.1991r. o podatku od towaréw i ustug oraz wytycznych
Burmistrza i Skarbnika w tym zakresie,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu albo Gtéwnego Ksiggowego.

2. Do zadan starszego specjalisty ds. osobowych nalezy:

D

2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)
9

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych pracownikow Zespotu oraz

dyrektoréw szkdl i przedszkoli , a w szczegdlnosci :

a) zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ewidencj¢ osobowa
pracownikéw,

b) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

c) spraw zwiazanych z awansowaniem pracownikow oraz przyznawaniem nagréd,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw,

f) prowadzenie wykazu szkolen bhp i innych doskonalacych pracownikéw Zespotu,

przygotowywanie listy ptac i rozliczenie pochodnych od wynagrodzen pracownikéw oswiaty,

dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS, PFRON, PIT itp.,

przygotowywanie dokumentow ZUS, zglaszanie ubezpieczen spolecznych pracownikéw

Zespotu, jednostek obstugiwanych — wyrejestrowywanie i dokonywanie zmian,

sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikéw

oswiaty,

przygotowywanie analiz i danych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikdéw,

wystawianie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

dotyczacych pracownikéw Zespotu oraz jednostek obstugiwanych przez Zespot,

udzielanie pomocy merytorycznej szkotom w zakresie kadrowo-ptacowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu albo Gléwnego Ksiggowego.

3. Do zadan specjalisty ds. ekonomiczno-osobowych/ podinspektor nalezy:

)

2)

przygotowywanie list plac i rozliczanie pochodnych od wynagrodzen pracownikéw
obstugiwanych jednostek o§wiatowych,
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym ,ZUS, PFRON, PIT itp.,




2. Do zadan Inspektora ds. przedszkoli nalezy:

1y

2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z udzielaniem, naliczaniem i rozliczaniem a takze
kontrolg prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielonych niepublicznym placowkom
wychowania przedszkolnego, dzialajacych na terenie gminy Serock, w tym
przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych w powyzszym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji udzielonej na dzieci w placéwkach
niepublicznych wychowania przedszkolnego niebedacymi mieszkancami gminy Miasto i
Gmina Serock,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem dotacji udzielanej na dzieci z ternu gminy
Miasto i Gmina Serock, korzystajace z wychowania przedszkolnego w innych gminach,
prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i rozliczaniem dotacji rzagdowej na zadania
gminy w zakresie wychowania przedszkolnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji placoéwek niepublicznych
prowadzonych na terenie gminy,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem przedszkoli
bedacych w kompetencjach gminy i zleconych do realizacji przez dyrektora Zespotu,
prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow przygotowania zawodowego
mtodocianych,

rozliczanie dochodéw budzetowych z tytulu optat za swiadczenia przedszkoli, oddziatow
przedszkolnych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespolu lub Gléwnego
Ksiggowego.

3. Do zadan specjalisty nalezy:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie
informacji o§wiatowej oraz koordynacja i nadzor nad dziataniem jednostek o$wiatowych
w tym zakresie,

realizacja zadan z zakresu kontroli realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zespotu,

prowadzenie archiwum Zespotu,

administrowanie zbiorami danych osobowych,

prowadzenie spraw z zakresu postgpowan o udzielaniu zamoéwien publicznych Zespotu,
prowadzenie zaopatrzenia w sprzet, urzadzenia, wyposazenie, druki, formularze itp.
Zespotu,

koordynowanie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.
Biura,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu lub Gléwnego
Ksiggowego.

Organizacja wewngtrzna Zespolu ma zapewni¢ w razie nieobecnosci wilasciwego rzeczowo
pracownika odpowiednie zastepstwa.

Dyspozycja Srodkami finansowymi , podpisywanie dokumentéw finansowo - ksiggowych

l.

§ 13

Zespdt dokonuje dyspozycji srodkow finansowych jednostek oswiatowych do wysokosci
planu finansowego danej szkoty, przedszkola po uprzednim sprawdzeniu tej dyspozycji



§ 18

1. Zatrudnienie pracownikéw w Zespole dokonywane jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wynagradzanie pracownikéw w zespole dokonywane jest na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz regulaminu
wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w Zespole.

3. Nowo zatrudnionego pracownika nalezy zapozna¢ ze statutem Zespotu, regulaminem
organizacyjnym .

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe
§ 19

1. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor w trybie okreslonym w statucie.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzone w trybie jego ustanowienia.

3. W sprawach nieregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowania powszechnie
obowiazujace przepisy.




