
ZARZĄDZENIE Nr712026

Dyrektora Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli

w Serocku

z dnia 21 kwietnia ż0ż6 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku

Na podstawie art. 9 ust. 6 Statutu Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku nadanego uchwałą
Nr 26O/XXIY 12016 Rady Miejskiej w Serocku z dnia29 września2016 r. w sprawie określerria jednostki
obsługującej ijednostek obsługiwanych w gmirrie Miasto i Grnina Serock oraz zmiany Statutu Zespołu
Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku (Dz.IJrz. Woj. Maz. zż016 r, poz. 10174, z2017 r. poz. 10463,
z2023 r. poz. 14948, z2025 r, poz. 1157l i z20ż6 r. poz.2427) zarządzam, co rrastępuje:

§l.
Wprowadzarn Regu|amiri Organizacyjny Zespołu Obsługi Szkół iPrzedszkoli w Serocku, po uzyskanej
pozyĘwnej opinii Burmistrza Miasta i Grniny Serock, stanowiący załączllikdo niniejsze go zarządzerlia.

§2.

Traci moc zarządzenie Nr 8/2017 Dyrektora Zespołu ObsłLrgi Szkół i Przedszkoli w Serocku z dnia
30 maja 2017 r. w sprawie zatwięrdzenia projektu Regulamirru Organizacyjnego Zespołu Obsługi Szkół
i przedszkoli w serocku.

§3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 maja 2026 r.

DYREKTOR
1espołu Obsługi Szkół i Przedszkcii

w Serocku

,W
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Załącznik
do Zarządzenia nr 712026

Dyrektora Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli
w Serocku

z dnia 21 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku

Rozdział I POSTANO\ryIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku, zwany dalej ,,Regulatninem"
określa:

1) Zasady kierowania Zespołenr Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku,

2) Organizacj ę wewrrętr zną Zespołu,

3) Zakresy działania stanowisk,

4) Zasady zastępowania na stanowiskach kierowniczych,

5) Zasady podpisylvania pism.

§2

Ilekroć w dalszej treści Regulaminu jest mowa o:

1),.ZesPole" -należy przezto rozumieó Zespoł Obsługi Szkół iPrzeclszkoli w Serocku,

2) ,,BurmistrzL|' - należy przez to rozumieć Burnristrza Miasta i Gminy Serock,

3),,Gtninie" .-należy przezto rozttmieó Miasto iGminę Serock,

4) ,jednostl<aclr obsługiwanyclt" - należy przezto rozumieó żłobki, przedszkola i szkoły podstawolve
prowadzonc przez Miasto i Glrrinę Serock,

5) ,,statucie Zespolu" - należy przezto rozumieó Statut Zespołu Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku
nadany uchrvałą Nr 260IXXIV12016 Rady Miejskiej rv Serocku z dnia29 wrzęśnla2016 r. w sprawie
okreŚlenia jednostki obsługującej i jednostek obsługiwanych w gminie Miasto i Gmina Serock oraz
zrrriany Statutu Zespołu Obsługi Szkół i Przędszkoli w Serocku (Dz.|Jrz. Woi. Maz. z2016 r. poz.
10174, z2,017 r. poz. 10463, z2Oż3 t. poz. 14948, z2Oż5 r. poz. 11571 i z2026 r. poz,2427),

§3

1. Zespoł Obsługi Szkół iPrzedszkoli zsiedzibą w Serocku 05-140, ul. Tadeusza Kościuszki 15 jest
jednostką orgallizacyjltą Gminy, nieposiadającą osobowości prarvnej, utrvorzoną do obsługi finansorvej,
rachttnkorvej, prarvnej oraz adnrinistracyjno-orgańzacyjnejjednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Serock dziŃająq,g|r lv systemie ośrviaty orazw oparciu o rtstarvę o opiece nad clzieómi w wieku do lat

2. Nadz.ór nad działalnością Zespolu sprawuje Burmistrz.



§4

Pracownicy Zespołu są pracownikami sarnorządowymi w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 21
listopada 200B r. o pracownikach samorządowych (Dz,U. z2024 r, poz.1135).

Rozdział II

ZASADY KIEROWANIA ZESPOŁEM

§5

Zespołem kieruje jednoosobowo Dyrektor, zńrudniany i zwalniany przęz Burmistrza Miasta i Grnirry
Serock.

§6

Dyrektor działa na podstawie pełnomocnictw i upowaznień udzielonych przez Burmistrza Miasta
i Grniny Serock.

§7

1. Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:
1) kierowarrie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespołu orazreprezentowanie go nazewnątrz,

2) sprawowanie biezącego nadzoru nad wykonywaniem zadań Zespołu,

3) wydawanie zarządzeń, pełnomocnictw i upoważnień regulującyclr pracę Zespołu,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikóą ustalanie ich wynagrodzeń oraz dokonl,y7ąn|g
pozostałyclr czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowrrików zespołu,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i składnikami majątkowymi pozostającymi w dyspozycji
Zespołu,

6) reprezentowanie interesów jednostek obsługiwanych wobec organór,v Grniny,

7) wykonywanie innyclr zadań zleconycl"l przez Burmistrza.

2. Dyrektor nadzoruje i koordynLlje działania Zastępcy Dyrektora oraz Głórvnego Księgorvego.

§8

1. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy wykonywanię działań Zespołu w zakresie administracyjno-
organizacyjIrym zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 1-13, pkt l5_18, pkt 20 i 22 Statutu Zespołu.

Ż. Zaslępca Dyrektora nadzoruje i koordynuje pracę stanowisk ds. oświaĘ oraz stanowiska ds. spraw
adm inistracyjno-ekonom icznvch.

§9
l. Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Głórvnego Księgowego określa art. 54 ust. 1

ustawy z dnia 27 sierprria ż009 r. o finansaclr publicznych (Dz.lJ. z 20ż5 r. poz. 1483 z poźn. zm.).

2. Główny Księgorvy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Zespołu oraz
j ednostek obsłrrgiwanych,
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3. Głórvny Księgowy koordynuje i nadzoruje pracę Zastępcy Głównego Księgowęgo oraz stanowisk
ds, księgowości i stanowisk ds. płac i kadr,

4. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególIlości:

l ) prorvadzenie rachunkowości Zespołu i jednostek obsługiwanych,

2) wykonywarrie dyspozycji środkami pierriężnynri Zespołu ijedrrostek obsługiwanych,

3) na podstawie informacji złoż-ol"rych przez dyrektorórv Zespołu i jeclnostek obsługiwanyclr
Przygotowywanie rvniosków o dokonanie zmian rv planaclr firiansowyclr i przedkładanie ich
Burmistrzowi,

4) sPorządzanie spralvozdań budżętowych, sprawozdaIi firransowych oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

5) nadzor i kontrola nad wykonaniem planu finansowego każdej obsługiwanej jednostki,

6) dokonywanie wstępnej kontroli: zgodności operacji gospodarczych i finansowych z p|anenr
finansowyln Zespołu i jednostek obsługiwanych, kompletności i rzetelności dokumentów
doĘ czący ch operacj i gospodarczych i fi nan sowych,

7) przygotowywanie projektu zasad (poliĘki) raclrunkowości w Zespole i jednostkach
obsługiwanyclr (n.in. zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych, zakładowy plan kont, instrukcja
obiegu i kontroli dokumentów fi nansowo-księgowych).

§10

1. DYrektor okręŚla zakres obowiązków i odpowiedzialności Zastępcy Dyrektora i Głównego
Księgolvego.

2. Zakresy obowiązków stanowisk ds. oświaĘ oraz stanowiska ds. administracyjno-ekonolnicznvclr
przygotorł,uj e Zastępca l)yrektora, a zatwierdza Dyrektor.

3. ZakresY obowiązków Z,astępcy Głównego Księgowego oraz statrowisk ds. księgowości i stanowisk
ds. płac przygotori,uje Główny Księgowy, a zatwierdza Dyrektor.

Rozdział III

ORGANIZACJA WBWNĘTRZNA ZESPOŁU

§11

1. W Zespole f'unkcjonują następujące staIrowiska:

l) Dyrektor

2) Zastępca Dyrektora

3) Główny Księgowy

4) Zastępca Głównego Księgowego

5) do spralv oświaty -2. etaĘ

6) do sprarv adlninistracljno-ekonomicznych - 1 etat

7) do spraw księgowclści - 4 etaĘ

thłĄ



8) do spraw płac i kadr -2 etaty

2. Schemat orgarlizacyjrry Zespołu statlowi zŃącznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV

SZCZEGOŁOWE ZAKRESY DZIAŁANI A,DZIAŁOW I STANOWISK

§12

Do zadafi Zastępcy Głównego Księgowego należy:

1) wykonywanię zadań w zakresię stanowisk ds. księgowości,

2) zastęporvanie Głównego Księgowego w wykonywaniu obowiązków słuzbowych w czasie
nieobecności,

3) sPorządzanie sprawozdań budżetowych, sprawozdań finarlsowyclr oraz innych wymagarrych
przepisami prawa,

4) opracowywanie zakresu rzeazowęgo planu jednostkowego doclrodów i wydatkórv Zespołu oraz
nadzór nad ich wykonaniem,

5) PrzYgotowywanie lvniosków o dokonanie zmian w planie dochodów i wl,datków Zespołu,

6) Prowadzenie rejestrów JPK i rozliczętlie podatku VAT dla Zespołu i wszystkiclr jednostek
obsługiwanych (<leklaracja VAT:7) oraz współp racazKancelarią świadczącą wsparcie w zakresie VAT.

§13

Do zakresu zadań na stanowiskach ds. księgowości należy w szczególności:

l) doradztwo przy opracowywaniu planów finansowych jednostek obsługiwanych,

2) PrzYgotowywanie inforrnacji niezbędnych do opracowywania planów finansowych jeclnostek
obsługiwarryclr,

3) doradztwo w zakresie zmian w planie finansorvyln jednostek obsługiwanych,

4) kontrola kompletności, rzetelności i prawidłowości dostarczanych dokurnentów przezjednostki
obsługiwane,

5) oPracowywanie harmonogramów zapotrzebowati na środki finansowe w zakresie wyrlagrodzeń,

6) rozliczanie dokumentów finansowych do wysokości zatwierdzonych na darry rok plarrólv wydatków
budzetowych i pozabudzetowyclr,

7) Prowadzenie obsługi raclrunkór,v bankowych wraz z weryfikacją operacji na rachunkach oraz
zabezPieczenie Środków finansorvych narealizację wydatków do rvysokości plarrów brrdżetowych,

8) obsługa finalrsowo-księgowa Zespołu i jednostek obsługiwanych w zakresie budżetu,

9) obsługa finansowo-księgowa jednostek obsługiwanyclr w zakresie rłydzielorrego raclrunku
doclrodów,

10) obsługa finansowo-księgowa Zespołu i jednostek obsługiwanyclr w zakresie Zakładowego
Funduszu Świadczeri Socj ahryoh,

11) obsługa finansowo-księgowa Zespołu w zakresie funduszu zclrowotnego tlattczycieli,



l2) obsługa finansowo-księgowa jednostek obsługiwanych w zakresie stypendiów za wyniki w nauce

lub za osiągnięcia spoftowe,

13) obsługa fitransołvo-księgowa projektów finansowanyolr z funduszy europejskiclr, w których
tlczestniczą jed n o stki ob słu g i wan e or az otrzym anych dotacj i c e l owyc h,

14) obsługa finansowo-księgowa i merytoryczna dotacji celowej przeznaczonej na zakup podręcznikóą
rnateriałów edukacyjnych i ćwiczerliowyclr dla szkół,

15) dokorianie zaklasyfikowania wydatku w układzie klasyfikacji budżetowej i zamówieli publicznych
dokumęntów fi nansowych Zespołu,

16) prowadzenię ewidencji środków trrvaĘclr Zespołu i jednostek obsługiwanych oraz pozostaĘch
środków tnvaĘch doĘ czący clr Zespołu,

17) prowadzenie obsługi rachunkowej Zespołu ijednostek obsługiwanych w szczególności:

a) prowadzenie księgowości sylltetycznej i analitycznej,

b) com iesięczne uzgadnian ie realizacji wydatków z zapisami księgowymi,

c) bieżąca kontrola w zakresie realizowanego budżetu oraz środków pozabudżetowyclr,

d) sporządzanie zestawień zrealizacji wydatków do celów analiĘcznych,

e) atlalizowanie kont rozrachunkowyclr, zgodności naliczeń i irrnych obciążeń z wpłatani tla
p o szczególne racliunki bankor.ve,

0 prowadzenie ewidencji księgowej środków trwałych (wraz z naliczenianli umorueń) oraz
rvyposazenia,

g) rozliczanje inwentaryzacji aktywów i pasywów,

h) koordynacja czynności inwentaryzacyjnyclr składników majątkowych w jednostkach w
zakresie uzgodnień księgowych,

i) Przeciwdziałanie przytrladkom naruszenia przepisów o naruszeniu dyscypliny finansów
publicznych,

l8) przeprowadzanie bieżących i okresowycl^l analiz wykonania planów finansowych dochodów
i wydatków budżetowycb oraz wydzielonych rachunkórv dochodów jednostek obsługiwanych,

19) gromadzenie, przeclrowywanie i arclriwizorvanie dokumentów finansolvo-księgowych,

20) współpraca ze stanowiskami ds. płac w zakresie vłypłaty wynagrodzeń i zgo<lrrości z planem
finansowym.

§14

Do zakresu zadańna stanowiskach ds. płac i katlr należy w szczegó|ności:

1) naliczanie wypłat wynagrodzeń i innych należrlości dla pracowników zatrudniorrych w Zespole oraz
w jednostkach obsługiwanyclr, w szczególności umów, umów zleceń, potrąceri na rzecz urzęCów
skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, związkow zawodowych, komorników (zajęcia sądowe),

2) sporządzanie list płac celem zatwierdzęnia przez dyrektora zespołu oraz dyrektorów jednostek
obsługiwanych,

3 ) rraliczanie i wypłata dodatkowego wynagrod zelia rocznego,



4) ewidencjonolvanie danych o zatrudnienitr i wynagrodzeniach,

5) rozliczanie zwolnień lekarskich oraz naliczanie zasiłków z ubezpieczenia społecznego w terminach
przy jęĘ ch do rłypłaty (zas iłek m acierzyrisk i, rehab i l itacyj ny, inne),

6) przekazywanie do ZUS raportów miesięcznych dla wszystkiclr pracowników zatrudnionyclr w
Zespole i jednostkach obsługiwanych,

7) sporządzanie informacji roczrrej o uzyskanych dochodach (PITI1) dla wszystkich pracowników
Zespołu ijedrrostek obsługiwanyclt oraz dla urzędów skarbowych,

8) sporządzanie rocznej infbnnacji PIT:4R o ptzekazanych do urzędów skarbowycli zaliczkach na
podatek od osób ftzycznych,

9) sPorządzanie i przekazywanie miesięcznych informacji o potrąceniach składek rta ubezpieczenia
społeczne zgodn ie z obowiązĄącyrn i przep isam i,

10) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporządzenie zaświadczeń ZUS ERP-7 <tla
zatrudnionych lub zwolnionych pracowników w jednostkach obsługiwanych i w Zespole,

1 1) Przygotowywanie danycli do sprawozd ań i analiz w zakresie realizacji planu finanso}vego,

12) rzetelne i tenninowe przygotowanie zestawieli list płac pracoivrrików,

13) sPorządzanie sprawozdari statystycznyclr Z-03 (sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniaclr) i
Z-06 (sPrawozdanie o pracujących, wynagrodzeniach i czasie pracy) doĘczących Zespołu,

14) rozliczarlie średniego, wynagrodzenia nauczycieli zgodni e z ali.30a Karty Nauczyciela,

15) Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników Zespołu i dyrektorów jednostek obsłLlgiwanych
zgodIrie z obowiązującymi przepisami,

16) kierowanie pracowników Zespołu i nadzorowanie terminowości kierowania dyrektorów jednostek
obsługiwanych na szkolerria w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, o których lnowa w
rozPorządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z d1,1ia27 lipca2004 r. w sprawie szkolenia w dziędzinię
bezpieczeństwa i higieny praay,

17) kierowanie pracowrrików Zespołu i dyrektorów jednostel< obsługiwanych do oclbycia badań
Profilaktycznycli w zakresie medycyny pracy, o których mowa w rozporząclzerriu Ministra Zdrowia
i OPieki SPołecznej z dnia 30 rnaja 1996 r. w sprawie przeprowad zaniabadań lekarskich pracowników,
zakresu Profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do
celów przewidzianych w Kodeksie pracy,

18) wsParcie informacyjne dyrektorów Zespołu i jednostek obsługiwanych w zakresie spraw
kadrowyclr,

19) PrzYgotowywanie umów o pracę, świadectw pracy, dokumentacj i związanej z rozwiązatńeln
stosunku pracy pracowników Zespołu,

20) PrzYgotowywanie pro.iektów regulamirrów i zarządzeń dvrektora ZespołLr w sprawach kaclrowych,

21) bieżąca r.vspółpraca z pozostaĘmi stanowiskami w zakresie powierzo nych zadań.

§15

Do zakresu zadań na stanorviskaclr ds. ośrviaty należy w szczególrrości:



1) prowadzenie spraw związanychztworzeniem, likwidacją ireorganizacjąszkół,przedszkoli iżłobków
prowadzony ch przez Gm inę,

ż) prowadzenie spraw związarrycl"l z wpisem do ewidencji szkół i niepublicznych placówek wychowania
przedszkolnego prowadzonych na terenie gmitry,

3) prowadzenie spraw związanych z wpisem do ewidencji szkół i placówek publiczrrych wychowania
Przedszkolnego prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz jednostki samorządu
teryĄorialnego na terenie gminy,

4) rozliczanie dotacji dla placówek publicznych i niepublicznych,

5) rozliczanie między gminami kosztórv wyclrowania przedszkolnego,

6) kontrolowanie spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki młodzieży w wieku 16- 1 8 lat,

7) prowadzenie spraw związanych z rekrutacją do szkół, przedszkoli i złobków pub|icznych,

8) kontrolow anie ptzedszkoli publicznyclr i niepubliczrryclr w zakresie pobrania i wykorzystania dotacji,

9) prowadzenie spraw związanycll z dofinansowaniem pracodawcom kształcenia młodocianyclr
pracowników,

10) prowadzenie spraw związanych z dowozeniem uczniów, w tym przygotor.lywanie umów i
rozliczanię zwrotu kosztów dowozenia i przygotouywanie danych do przetargów na dowożęnie
uczniów do szkół,

11) analizaorganizacji pracy szkół i przedszkoli w zakresie zgodrrości z ramowymi planami nauczat,lia,
statutami placólvek i obowiąztrjącymi przepisami w tym zakresie,

12) weryfikacja i przedłozenie do zatwierdzęnia arkuszy organizacji szkół i przedszkoli prowadzonych
przezGmlnę,

13) przygotowyrvanie projektów uclrwał Rady Gminy, zarzadzeti Burmistrza oraz Dyrektora ZespołLl
dotyczących oświaty i jednostek obsługiwanych,

14) prowadzenie bazy darlycli oświatowyclr w zakresie wynikająoym z ustawy o systemie irrforrnacji
oŚwiatowej (SIO) oraz koordynacja i nadzor nad działanięm szkół i placówek w tym zakresie,

l5) analizorvanie i weryfikowanie danych przyjmowanych do wyliczenia potrzeb oświatowych na
podstawie danych z Systemu Informacji Oświatowej,

16) prace statystyczne dotyczące oświaty,

17) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowe go nauczycieli, należących do kompetencji
organu prowadzącego,

18) prowadzenie spraw związanych z opieką nad dziećmi do lat 3,

l9) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli,

20) przygotclwylvanie rocznej irrformacji z wykonania zadari oświatowych,

21) inicjowanie, prowadzenie i koordynoi.vanie progranrórv rozwojowycli kierowanych do szkół
i przedszkoli.

§16

Do zakresu zadati na stanowisku ds. administracyjno-ekonomicznych należy rł, szczególIlości:



1) obsługa Funduszu Świadczęli Socjalnych Zespołu ijednostek obsługiwanych, w tym:

a) prowadzenie dokume ntacji związanej ztla|iczaniem i gospodarowaniem funduszęm Zespołu oraz
jednostek obsługiwanych,

b) weryfikacja poprarvności dokumentacji związanej z realizacją świadczeń z funduszu
Przygotowanej przez jedrrostki obsługiwarle pod względem zgodności z obowiązującymi przepisami
Prawa (regulaminy, umowy, plan finansowych) oraz przygotowywanie dokurnentacj i związanej z
realizacją śrviadczęIi z funduszu Zespołu,

c) przygotowywanie dany,ch i zestawień do wypłaty świadczeń z fundusztl.

Ż) prowadz,enie sprarv związanych z organizacją zajęó sportowych dla dzieci i młodzieży:

a) przygotowywanie umów z osobami realizującymi zajęcia,

b) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniaclr,

c) naliczanie wypłat wynagrodzeli dla osób prowadzących zajęcia zatrudnionych w ramaclr umów
zleceń oraz potrąceli na rzecz urzędów ska,rbowych , ZIJS,

d) przygotowywanie zestawieti list płac,

e) weryfikacja poprawności wystawionych faktur i sporządzanie opisu merytotycznego na fakturach,

3) Prowadzenie Kancelarii Zespołu, lv tym: prowaclzenie rejestru pism wpływających i wychodzących
oraz nadzor nad prawidłowym obiegiem dokurnentów w Zespole,

a) przekazylvanie dokumentów z dekretacją,

b) udzielanie informacji itrteresantom , a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych stanowisk
pracy,

c) obsługa narad, konferencj i i spotkań organizowan y cll przez Dyrektora,

4) prowadzenie rejestru zarządzeń oraz decyzji Dyrektora,

5) prowadzenie rejestru umów Zespołu,

6) zamawianie i wydawanie pieczęci słuzbowyclr,

7) odbiór i dostarczanie do Zespołu korespondencji z kancelarii Urzędu Miasta i Gminy Serock,
wysyłanie korespondencji i innych przesyłek drogą pocztową,

8) aktua|izacja inforrnacji zawaĘclr tra stronie internetowej Zespołu po ttzyskaniu akceptacji
wprowadzonyclr zm i an przez Dy r ektor a,

9) Prowadzenie spraw z zakresu postępowari o udzieleniu zamówień publicznych Zespołu,

10) zaopatrywanie Zespołu w sprzęt, urządzerlia, wyposażerrie, aĘkuĘ i materiały biurowe,
eksploatacyjne i inne oraz ich rvydalvanie,

1 1) archilvizacja dokumerrtacji Zespołu.

§17

Do zadań wspólrrych stanowisk należy:

1) planowarlie i organizowanie pracy,



ż) przygotowanie materiałów, sprawozdali, projektów zarządzeń, decyzji, umów, porozumieli i innych
dokumentów z zakresu działania danego stanowiska,

3) współdziałanie z innymi stanorviskami Zespołu i obsługiwanymi jednostkami w zakresię spraw
należących do właściwości danego stanowiska,

4) współdziałan i e z or ganami kontro l i zew nętr znej,

5) przestrzeganie zasad rvynikającyclr z oclrrolly infonnacji niejawllych oraz ochrony danych
osoborvych,

6) terminorve i zgodtle z przepisami prawa oraz interesem klientów załatwianie spraw w zakresie
właściwości stanowiska,

7) przestrzeganie przepisów ustar.vy o dostępie do informacji publicznej,

8) terrniltowe przygotowyrvanie iprzekazanie prowaclzonej na stanowiskaclr dokumentacji do składrricy
akt,

9) Przestrzeganie oborviąztljących w Zespole procedur oraz zarządzeń, decyzji Dyrektora, instrrrkcji
i regulanrinów,

10) wykonywanie irrnych zadań zleconyclr przez Dyrektora, Zastępcę Dyrektora lub Głównego
Księgowego.

Rozdział V

ZASADY ZASTĘPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWN ICZY CH

§18

W PrzYPadku nioobecności Dyrektora lub wynikającej z inrrych przyazyll niemożności pełnienia
obowiązków zastępu.je go Zastępca Dyrektora.

§19

W Przypadku jedtloczesnej nieobecIlości Dyrektora i Zastępcy Dyrektora zastępuje Dyr.ektora Główny
Księgowy.

§20

1. Głórvnego Księgolvego zastępuje Zastępca Główrrego Księgowego.

2. W PrzYPadku jednocze snej nieobeoności Głównego Księgowego i Zastępcy Głównego l(sięgowego
zastępuje Główrrego księgowego wyznaczony przezDyrektora pracownik zespołu,

§21

UPowaztriony pracowllik wykonuję wszelkie czynności leżące w kompeterlcji zastępor.vanego
z wYjątkiem czynności, do wykonywania których osobię zastępowanej rrdzielone zostało imienne
upoważnienie lub pełnomocnictwo.

Rozdział VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§22

l . Do podpisu Dyrektor a zaslrzeżone są:



|ł

1) zarządzenia, decyzje i inne wewnętrzne akty normatywnę oraz umowy, porozumienia i inne

oświadczenia woli,

2) pisma adresowane do Bunnistrza, organów kontroli zewnętrznej, zlviązkólv zawodowych,
organizacji społecznycl t i pozarządowyclr,

3) odporviedzi na łvystąpienia, wnioski i interpelacje kierowan ę przęz radnyclr i Komisje Rady Miejskiej
w Serocku,

4) pisma dotyczące spraw kadrowych orazbudżęttt Zespołu,

5) pisma i dokumenty zastrzeżone do podpisu Dyrektora w odrębnyrrr trybie.

2. Dyrektor moze upoważnió innych pracowników do podpisywania pism w jego imieniu w ściśle
określonyclr przypadkach.

3. Projekty pism i dokumerrty przedstawiane do podpisu Dyrektora paraftrje pracownik merytolyczny;
który opracował pro.iekt oraz Zastępca Dyrektora lub Główny Księgowy.

§23

Głórvny Księgolvy podpisuje:

1) projekty planów finansowych Zespołu,

2) informacj e i analizy z zakresu realiz,acji budzetu, środków pozabudżetowych,

3) sprawozdania budżetowe w zakresie dochoclów i wydatków budzetowyc1,1,pozabudżetowych Zespołu
oraz j ednostek obsługirł,anyclr,

4) projekty wewnętrznych aktów nonnatywnych regulującyclr gospodarkę finarrsowąZespołu.

§24

Pracownicy Zespołu podpisują:

1) bieżącą korespondencję kierowaną do jednostek obsługiwanyclr oraz interesantów o clrarakterze
irrformacyjnym lub wyjaśrriającym,

2) pisma w przypadkach wy,magaj ących złożenia dodatkowych wyjaśnieli lub dokurnerrtów w zakresie
prowadzonyclr spraw,

3) mater:iały infornracyjne, analityczne i oceniające z zakręsu dziŃania stanowiska,

4) dokurnenty regul uj ące rł,erł,trętrzną pracę stanow i ska.

§25

Dokumenty powodujące skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komórkę merytoryczną
parafowane są przez Głównego Księgorvego.

§26

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak równiez inne dokumenty o
clrarakterze rozliczeniowym, stanowiące podstawę do otrzyrnania i wydatkorvania środków pieniężnych
Zespc;łu ijednostek obsługiwanych podpisują: Dyrektor, Głórvny Księgorvy lub osoby upowaznione
przezDyrektora,

I1



2. Szczegołowe zasady podpisywania, paraforvania i obiegu dokrrmentów księgolvych określają zasady

(polityki) racltunkowości w Zespole i jednostkach obsługiwanych.

§27

Szczegółowy tryb postępowania z dokttrnentacją służbową-jej obieg, rejestrację, przechowywanie oraz
archiwizowan i e - okręśla In strukcj a Kancelaryj na.

Roztlział VII POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§28

Organizację i porządek praay oraz związane z tyn obowiązki pracodawcy i pracor.vników określa
Regulamin pracy.

§29

Wszelkie zmiaIry rł, niniejszytn Regulaminie dokonuje się w trybie właściwym dla jego ustalenia
i zatwięrdzenia.

DYREKToR
/esoołu Obslugi Szkół i Przedszkoli

w Serocku

il,łĄ
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Opiniuję pozytyrvnie Regulamin Organizacyjny Zespołu
w niniejszyrn brzmieniu.

Obsługi Szkół i Przedszkoli w Serocku

t2

TJURMI



Załqcznik
do Re gul aminu Organizacyj ne go

Zespołu Obsługi Szkół i Przeclszkoli
v, Serocku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

DYREKToR
1espołu Obsługi Szkół i Prze<lszkoii

w Serocku

łr Ąpąieszka Ma, uśzcr.,,,sk p

13

I
lł

ffi

stanowisko ds.

- administracyjno-
ekonomicznych

Zastępca
Głównego

Księgowego

stanowiska ds.
księgowości

stanowiska ds.
płac i kadr


