ZARZADZENIE Nr 7/2026
Dyrektora Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Serocku
z dnia 21 kwietnia 2026 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Obstugi Szkél i Przedszkoli w Serocku

Na podstawie art. 9 ust. 6 Statutu Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku nadanego uchwata
Nr260/XXIV/2016 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie okreslenia jednostki
obstugujacej i jednostek obstugiwanych w gminie Miasto i Gmina Serock oraz zmiany Statutu Zespotu
Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Serocku (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 r. poz. 10174, 22017 r. poz. 10463,
22023 r. poz. 14948, 2 2025 r. poz. 11571 iz 2026 r. poz. 2427) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, po uzyskanej
pozytywnej opinii Burmistrza Miasta i Gminy Serock, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/2017 Dyrektora Zespotu Obshugi Szkét i Przedszkoli w Serocku z dnia
30 maja 2017 r. w sprawie zatwierdzenia projektu Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Serocku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 r.

espotu Obstu




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 7/2026

Dyrektora Zespotu Obstugi Szké6t i Przedszkoli
w Serocku
z dnia 21 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku

Rozdzial I POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1) Zasady kierowania Zespotem Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku,
2) Organizacj¢ wewnetrzng Zespotu,
3) Zakresy dziatania stanowisk,
4) Zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,
5) Zasady podpisywania pism.
§2
Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:
1) ,.Zespole” —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku,
2) ,,Burmistrzu” —- naiezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Serock,
3) »Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Serock,

4) ,jednostkach obstugiwanych” — nalezy przez to rozumieé ztobki, przedszkola i szkoly podstawowe
prowadzone przez Miasto i Gmine Serock,

5) ,.statucie Zespotu” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku
nadany uchwatg Nr 260/XXIV/2016 Rady Miejskiej w Serocku z dnia 29 wrzeénia 2016 r. w sprawie
okreslenia jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych w gminie Miasto i Gmina Serock oraz
zmiany Statutu Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Serocku (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 r. poz.
10174, 22017 r. poz. 10463, z 2023 r. poz. 14948, 2 2025 r. poz. 11571122026 1. poz. 2427).

§3

1. Zespét Obstugi Szkot i Przedszkoli z siedzibg w Serocku 05-140, ul. Tadeusza Kosciuszki 15 jest
Jednostka organizacyjng Gminy, nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzona do obstugi finansowe;j,
rachunkowej, prawnej oraz administracyjno-organizacyjnej jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Serock dziatajgcych w systemie oswiaty oraz w oparciu o ustawe o opiece nad dzieémi w wieku do lat
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2. Nadzér nad dziatalnoscia Zespoltu sprawuje Burmistrz.




§4

Pracownicy Zespotu s3 pracownikami samorzadowymi w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM
§5

Zespotem kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Serock.

§6

Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Serock.

§7

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespotu oraz reprezentowanic go na zewnatrz,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Zespohu,
3) wydawanie zarzadzef, petnomocnictw i upowaznien regulujacych prace Zespotu,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie ich wynagrodzen oraz dokonywanie
pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Zespotu,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji
Zespotu,

6) reprezentowanie interesdw jednostek obstugiwanych wobec organéw Gminy,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
2. Dyrektor nadzoruje i koordynuje dziatania Zastgpcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.
§8

1. Do zadaf Zastepcy Dyrektora nalezy wykonywanie dziatah Zespolu w zakresie administracyjno-
organizacyjnym zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 1-13, pkt 15-18, pkt 20 i 22 Statutu Zespotu.

2. Zastgpca Dyrektora nadzoruje i koordynuje prace stanowisk ds. o$wiaty oraz stanowiska ds. spraw
administracyjno-ekonomicznych.

§9

1. Zakres obowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego okresla art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.).

2. Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu oraz
Jjednostek obstugiwanych.
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3. Glowny Ksiggowy koordynuje i nadzoruje prace Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego oraz stanowisk
ds. ksiggowosci i stanowisk ds. ptac i kadr.

4. Do zadaf Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Zespotu i jednostek obstugiwanych,

3) na podstawie informacji ztozonych przez dyrektoréw Zespohu i jednostek obstugiwanych
przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach finansowych i przedkfadanie ich
Burmistrzowi,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

5) nadzér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego kazdej obstugiwanej jednostki,

6) dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zespolu i jednostek obstugiwanych, kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) przygotowywanie projektu zasad (polityki) rachunkowosci w Zespole i jednostkach
obstugiwanych (m.in. zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, zaktadowy plan kont, instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych).

§10

1. Dyrektor okresla zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

2. Zakresy obowigzkéw stanowisk ds. o§wiaty oraz stanowiska ds. administracyjno-ekonomicznych
przygotowuje Zastepca Dyrektora, a zatwierdza Dyrektor.

3. Zakresy obowiazkow Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego oraz stanowisk ds. ksiegowosci i stanowisk
ds. plac przygotowuje Gléwny Ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU
§ 11
1. W Zespole funkcjonuja nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor
2) Zastgpea Dyrektora
3) Gtéowny Ksiggowy
4) Zastgpca Glownego Ksiegowego
5) do spraw oswiaty — 2 etaty
6) do spraw administracyjno-ekonomicznych — 1 etat

7) do spraw ksiggowosci — 4 etaty



8) do spraw plac i kadr — 2 etaty

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW I STANOWISK
§ 12
Do zadan Zastepcy Gléwnego Ksi¢gowego nalezy:
1) wykonywanie zadan w zakresie stanowisk ds. ksiegowosci,

2) zastgpowanie Gléwnego Ksiggowego w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych w czasie
nieobecnosci,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdaf finansowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

4) opracowywanie zakresu rzeczowego planu jednostkowego dochodéw i wydatkéw Zespotu oraz
nadzoér nad ich wykonaniem,

5) przygotowywanie wniosk6w o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw Zespolu,

6) prowadzenie rejestrow JPK i rozliczenie podatku VAT dla Zespotu i wszystkich jednostek
obstugiwanych (deklaracja VAT-7) oraz wspéipraca z Kancelarig §wiadczaca wsparcie w zakresie VAT,

§13
Do zakresu zadan na stanowiskach ds. ksiggowoSci nalezy w szczegdlnosci:
1) doradztwo przy opracowywaniu planéw finansowych jednostek obstugiwanych,

2) przygotowywanie informacji niezbednych do opracowywania planéw finansowych jednostek
obstugiwanych,

3) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych,

4) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane,

5) opracowywanie harmonograméw zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie wynagrodzen,

6) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkéw
budzetowych i pozabudzetowych,

7) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacja operacji na rachunkach oraz
zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje wydatkéw do wysokosci planéw budzetowych,

8) obstuga finansowo-ksiggowa Zespotu i jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu,

9) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych w zakresie wydzielonego rachunku
dochodéw,

10) obstuga finansowo-ksiggowa Zespotu i jednostek obstugiwanych w zakresie Zakladowego
Funduszu Swiadczei Socjalnych,

11) obstuga finansowo-ksiggowa Zespotu w zakresie funduszu zdrowotnego nauczyciel,
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12) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych w zakresie stypendiéw za wyniki w nauce
lub za osiaggniecia sportowe,

13) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw finansowanych z funduszy europejskich, w ktorych
uczestniczg jednostki obstugiwane oraz otrzymanych dotacji celowych,

14) obstuga finansowo-ksiggowa i merytoryczna dotacji celowej przeznaczonej na zakup podrecznikéw,
materiatéw edukacyjnych i ¢wiczeniowych dla szkot,

15) dokonanie zaklasyfikowania wydatku w ukfadzie klasyfikacji budzetowej i zaméwief publicznych
dokumentoéw finansowych Zespotu,

16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Zespotu i jednostek obstugiwanych oraz pozostatych
srodkéw trwalych dotyczacych Zespotu,

17) prowadzenie obstugi rachunkowej Zespotu i jednostek obstugiwanych w szczegélnosci:
a) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
b) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiggowymi,
¢) biezaca kontrola w zakresie realizowanego budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych,
d) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkéw do celéw analitycznych,

e) analizowanie kont rozrachunkowych, zgodno$ci naliczen i innych obcigzef z wplatami na
poszczegdlne rachunki bankowe,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych (wraz z naliczeniami umorzef) oraz
Wwyposazenia,

g) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw,

h) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych w jednostkach w
zakresie uzgodnien ksiggowych,

i) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych,

18) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych dochodow
i wydatkéw budzetowych oraz wydzielonych rachunkéw dochodéw jednostek obstugiwanych,

19) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

20) wspdlpraca ze stanowiskami ds. plac w zakresie wyptaty wynagrodzen i zgodnosci z planem
finansowym.

§14
Do zakresu zadan na stanowiskach ds. plac i kadr nalezy w szczegélnosci:

1) naliczanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw Zatrudnionych w Zespole oraz
w jednostkach obstugiwanych, w szczegélnosci uméw, uméw zleceni, potracen na rzecz urzedéw
skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkéw zawodowych, komornikéw (zajecia sadowe),

2) sporzadzanie list ptac celem zatwierdzenia przez dyrektora zespotu oraz dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

3) naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego,



4) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

5) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w terminach
przyjetych do wyplaty (zasitek macierzynski, rehabilitacyjny, inne),

6) przekazywanie do ZUS raportéw miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Zespole i jednostkach obstugiwanych,

7) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich pracownikéw
Zespotu i jednostek obstugiwanych oraz dla urzgdéw skarbowych,

8) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczkach na
podatek od oséb fizycznych,

9) sporzadzanie i przekazywanie miesi¢cznych informacji o potraceniach sktadek na ubezpieczenia
spoteczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczefi ZUS ERP-7 dla
zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw w jednostkach obstugiwanych i w Zespole,

11) przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu finansowego,
12) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list ptac pracownikéw,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-03 (sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach) i
Z-06 (sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy) dotyczacych Zespotu,

14) rozliczanie Sredniego, wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

15) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Zespotu i dyrektoréw jednostek obs%uglwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) kierowanie pracownikéw Zespotu i nadzorowanie terminowosci kierowania dyrektoréw jednostek
obstugiwanych na szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, o ktéorych mowa w
rozporzadzeniu Ministra Gospodarki-i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

17) kierowanie pracownikéw Zespotu i dyrektoréw jednostek obstugiwanych do odbycia badan
profilaktycznych w zakresie medycyny pracy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia
1 Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w Kodeksie pracy,

18) wsparcie informacyjne dyrektoréw Zespotu i jednostek obstugiwanych w zakresie spraw
kadrowych,

19) przygotowywanie uméw o prace, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw Zespotu,

20) przygotowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen dyrektora Zespotu w sprawach kadrowych,

21) biezgca wspdlpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

§15

Do zakresu zadan na stanowiskach ds. o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg szkot, przedszkoli i ztobkdw
prowadzonych przez Gmine, '

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji szkét i niepublicznych placéwek wychowania
przedszkolnego prowadzonych na terenie gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji szkot i placéwek publicznych wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego na terenie gminy,

4) rozliczanie dotacji dla placéwek publicznych i niepublicznych,

5) rozliczanie migdzy gminami kosztéw wychowania przedszkolnego,

6) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki mtodziezy w wieku 16-18 lat,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do szkot, przedszkoli i ztobkéw publicznych,

8) kontrolowanie przedszkoli publicznych i niepublicznych w zakresie pobrania i wykorzystania dotacji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom ksztatcenia miodocianych
pracownikow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw, w tym przygotowywanie umoéw i
rozliczanie zwrotu kosztéw dowozenia i przygotowywanie danych do przetargéw na dowozenie
uczniow do szkol,

11) analiza organizacji pracy szkét i przedszkoli w zakresie zgodnoéci z ramowymi planami nauczania,
statutami placéwek i obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

12) weryfikacja i przedfozenie do zatwierdzenia arkuszy organizacji szkét i przedszkoli prowadzonych
przez Gming,

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzefi Burmistrza oraz Dyrektora Zespotu
dotyczacych o$wiaty i jednostek obstugiwanych,

14) prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o systemie informacji
oswiatowej (SIO) oraz koordynacja i nadzér nad dziataniem szkot i placéwek w tym zakresie,

15) analizowanie i weryfikowanie danych przyjmowanych do wyliczenia potrzeb oswiatowych na
podstawie danych z Systemu Informacji Oswiatowe;j,

16) prace statystyczne dotyczace oswiaty,

17) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli, nalezacych do kompetencji
organu prowadzacego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad dzieémi do lat 3,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
20) przygotowywanie rocznej informacji z wykonania zadaf o$wiatowych,

21) inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie programéw rozwojowych kierowanych do szkét
i przedszkoli.

§16

Do zakresu zadan na stanowisku ds. administracyjno-ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:



1) obstuga Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu i jednostek obstugiwanych, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i gospodarowaniem funduszem Zespotu oraz
Jjednostek obstugiwanych,

b) weryfikacja poprawnosci dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen z funduszu
przygotowanej przez jednostki obstugiwane pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
prawa (regulaminy, umowy, plan finansowych) oraz przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z
realizacja $wiadczen z funduszu Zespotu,

¢) przygotowywanie danych i zestawiefi do wyptaty $wiadczen z funduszu.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zajeé sportowych dla dzieci i miodziezy:
a) przygotowywanie umow z osobami realizujacymi zajecia,
b) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

¢) naliczanie wyptat wynagrodzeii dla 0s6b prowadzacych zajecia zatrudnionych w ramach uméw
zlecefi oraz potracen na rzecz urzgdéw skarbowych, ZUS,

d) przygotoWywanie zestawien list plac,
e) weryfikacja poprawnosci wystawionych faktur i sporzadzanie opisu merytorycznego na fakturach.

3) prowadzenie Kancelarii Zespotu, w tym: prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych
oraz nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Zespole,

a) przekazywanie dokument6éw z dekretacja,

b) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych stanowisk
pracy,

¢) obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Dyrektdra,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz decyzji Dyrektora,
5) prowadzenie rejestru umow Zespotu,
6) zamawianie i wydawanie pieczgci stuzbowych,

7) odbior i dostarczanie do Zespotu korespondencji z kancelarii Urzedu Miasta i Gminy Serock,
wysylanie korespondencji i innych przesytek droga pocztowa,

8) aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Zespolui po uzyskaniu akceptacji
wprowadzonych zmian przez Dyrektora,

9) prowadzenie spraw z zakresu postgpowaii o udzieleniu zaméwien publicznych Zespotu,

10) zaopatrywanie Zespolu w sprzet, urzadzenia, wyposazenie, artykuly i materialy biurowe,
eksploatacyjne i inne oraz ich wydawanie,

11) archiwizacja dokumentacji Zespotu.
§17
Do zadan wspdlnych stanowisk nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy,



.

2) przygotowanie materiatow, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji, umdw, porozumien i innych
dokumentow z zakresu dziatania danego stanowiska,

3) wspotdziatanie z innymi stanowiskami Zespotu i obstugiwanymi jednostkami w zakresie spraw
nalezacych do whasciwosci danego stanowiska,

4) wspoldziatanie z organami kontroli zewnetrzne;j,

5) przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych,

6) terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientéw zalatwianie spraw w zakresie
wlasciwosci stanowiska,

7) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) terminowe przygotowywahie i przekazanie prowadzonej na stanowiskach dokumentacji do sktadnicy
akt,

9) przestrzeganie obowigzujacych w Zespole procedur oraz zarzadzeti, decyzji Dyrektora, instrukcji
i regulaminow,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora lub Gléwnego
Ksiggowego.

Rozdzial V
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
§18

W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pehienia
obowigzkow zastepuje go Zastepca Dyrektora.

§19

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastepuje Dyrektora Glowny
Ksiggowy.

§ 20
1. Giéwnego Ksiggowego zastepuje Zastepca Glownego Ksiegowego.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gtownego Ksiegowego i Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego
zastgpuje Gtownego Ksiegowego wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zespotu.

§21

Upowazniony pracownik wykonuje wszelkie czynnosci lezace w kompetencii zastgpowanego
z wyjatkiem czynnodci, do wykonywania ktérych osobie zastgpowanej udzielone zostalo imienne
upowaznienie lub petnomocnictwo.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§22

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
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1) zarzadzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia i inne
oswiadczenia wolli,

2) pisma adresowane do Burmistrza, organéw kontroli zewnetrznej, zwigzkéw zawodowych,
organizacji spolecznych i pozarzadowych,

3) odpowiedzi na wystgpienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i Komisje Rady Miejskiej
w Serocku,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Zespotu,
5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrebnym trybie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu w $cisle
okreslonych przypadkach.

3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora parafuje pracownik merytoryczny,
ktéry opracowat projekt oraz Zastgpca Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy.

§23
G%éwnsti@gowy podpisuje:
1) projekty planéw finansowych Zespotu,
2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych Zespotu
oraz jednostek obstugiwanych,

4) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych gospodarke finansowg Zespohu.

§ 24
Pracownicy Zespolu podpisuja:

1) biezacg korespondencje¢ kierowana do jednostek obstugiwanych oraz interesantéw o charakterze
informacyjnym lub wyjasniajgcym,

2) pisma w przypadkach wymagajacych ztozenia dodatkowych wyjasniefi lub dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw,

3) materialy informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,
4) dokumenty regulujace wewnetrzng prace stanowiska.
§25

Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komérke merytoryczna
parafowane sa przez Gtéwnego Ksiggowego.

§ 26

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania $rodkéw pienieznych
Zespotu i jednostek obstugiwanych podpisuja: Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy lub osoby upowaznione
przez Dyrektora.
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2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych okreslajg zasady
(polityki) rachunkowosci w Zespole i jednostkach obstugiwanych.

§27

Szczegbdlowy tryb postgpowania z dokumentacja stuzbowa — jej obieg, rejestracje, przechowywanie oraz
archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VIl POSTANOWIENIA KONCOWE
§28

Organizacje¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin pracy.

§29

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia
i zatwierdzenia.

r Agnirszka Maruszewska

BURMISTRZ
Miasta i Gmi rock

kowshi——

Opiniuj¢ pozytywnie Regulamin Organizacyjny Zespotu Obshlugi Szkét i Przedszkoli w Serocku
W niniejszym brzmieniu.
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Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego

Zespolu Obstugi Szkdl i Przedszkoli
w Serocku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

stanowiska ds. Zalste;pca
- o - Gfownego
oswiaty :
: Ksiegowego

stanowisko ds.
— administracyjno- —
ekonomicznych

stanowiska ds.
ksiegowosci

stanowiska ds.
ptaci kadr
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