Zalacznik do Zarzadzenie Dyrektora ZEAOS nr 4/2005
z dnia 28 lipca 2005 r.( tekst ujednolicony zgodnie ze
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Dyrektora
ZEAOS nr 3/09 z dnia 5 lutego 2009)

Regulamin Organizacyjny Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej Gminy
1 Miasta Kozieglowy. (ZEAOS).

Na podstawie Statutu Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego O$wiaty
Samorzadowej Gminy i Miasta Kozieglowy ustala si¢ Regulamin Organizacyjny

0 nastepujace;j tresci:

I Postanowienia ogolne
§1

Zesp6t Ekonomiczno- Administracyjny O$wiaty Samorzadowej Gminy i Miasta
Kozieglowy jest jednostka organizacyjna Gminy Koziegtowy dzialajaca jako
jednostka budzetowa powotana Uchwata Rady Gminy i Miasta Kozieglowy nr dnia 22
lutego 2005 r.

§2

Siedziba Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego O$wiaty Samorzadowej jest
budynek Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy przy Placu Moniuszki 14

w Koziegtowach.

§3

1. Przedmiotem dzialania Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Oswiaty

Samorzadowej jest wykonywanie zadan, polegajacych na prowadzeniu



iutrzymywaniu szkot, gimnazjoéw, przedszkoli oraz zespolow wymienionych
jednostek w Gminie Koziegltowy, a takze realizowanie innych zadan w zakresie
systemu oswiaty powierzonych gminie.

Podstawa prawng prowadzanej dziatalnosci sa obowiazujace przepisy prawa,

statut ZEAOS, uchwaly organéw gminy.

§ 4

. Regulamin organizacyjny okresla:

a) zakres wykonywanych zadan;

b) strukture organizacyjna ZEAOS;

c) zasady zarzadzania.
W zakresie zasad i wysokosci wynagrodzenia pracownikow ZEAOS
obowiazuje regulamin wynagradzania wprowadzony w zycie zarzadzeniem

Dyrektora ZEAOS.

II Wykonywanie zadan

§5

Wykonywanie zadan statutowych Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Os$wiaty

Samorzadowej obejmuje w szczegdlnosci dziatania w zakresie:

.

Tworzenie organizacyjnych i materialnych warunkéw zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie szk6t podstawowych, gimnazjow i przedszkoli.
Opracowywania zbiorczego planu finansowego placéwek o$wiatowych
prowadzonych przez Gming Koziegtowy oraz rocznego rozliczania dochodéw
i rozchodéw placowek.

Wykonywanie statego nadzoru nad wykorzystaniem przyznanych srodkow

finansowych.



4. Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawie wniosku rady
pedagogicznej o odwolanie dyrektora.

5. Przygotowanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacji placowek.

6. Organizacja konkursu w celu wylonienia kandydata na dyrektora placowki
oswiatowej prowadzonej przez gming Koziegtowy.

7. Przygotowanie  oceny pracy dyrektorow  placowek  os$wiatowych
w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty.

8. Wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréow placowek
oswiatowych.

9. Organizacja zadan przypisanych organowi prowadzacemu w zakresie awansu
nauczycieli.

10. Inne wymienione w statucie ZEAOS.

III Struktura organizacyjna.

§6
Struktura ZEAOS.
1. Dyrektor (D);
2. Dzial Ksiggowy (DK)
3. Dziatl Organizacyjny (DO)
§7

Schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do regulaminu okresla Sposob

podlegtosci stanowisk i komorek organizacyjnych.

§8

Caloksztaltem dziatalnosci ZEAOS kieruje Dyrektor.



§9

Dziatalnoscia ZEAOS podczas nieobecnos$ci Dyrektora kieruje Glowny Ksiegowy.

§ 10

Do podstawowych obowiazkoéw i uprawnien Dyrektora nalezy:

1. Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca ZEAOS oraz reprezentowanie
£0 na zewnatrz.

2. Zatrudnianie Gtéwnego Ksiggowego po zasiegnieciu opinii Burmistrza Gminy
oraz zatrudnianie innych pracownikow ZEAOS.

3. Ustalanie zakreséw dziatania Glownego Ksiggowego oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

4. Podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidlowe i terminowe wykonywanie
zadan statutowych oraz zarzadzen wiasciwych organéw administracji
samorzadowej i rzadowe;.

5. Dysponowanie funduszami ZEAOS zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscia dyrektorow placowek
oSwiatowych gminy.

7. Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych ZEAOS, w tym
przyznawaniu premii i nagréd oraz udzielania kar porzadkowych.

8. Delegowanie pracownikow ZEAOS oraz dyrektorow placowek oswiatowych
w sprawach stuzbowych.

9. Udzielanie urlopéw oraz zwolniefi od pracy pracownikom ZEAOS oraz
dyrektorom placowek oswiatowych.

10. Wydawanie zarzadzef wewnetrznych, instrukcji oraz regulaminéw.

11.Egzekwowanie  przestrzegania  przepisow przeciwpozarowych  oraz

bezpieczenstwa i higieny pracy.



12. Podejmowanie innych decyzji w zakresie uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa.

§ 11

Do obowiazkéw i uprawnien Glownego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1.
2.
3.

Zarzadzanie i kierowanie praca podporzadkowanej komorki organizacyijne;.
Wystegpowanie na zewnatrz w granicach udzielonych pelnomocnictw.

Biezace informowanie Dyrektora o istotnych sprawach dotyczacych zakresu
dzialalnosci.

Ustalanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikow

1 przedstawienie Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Nadzor nad wykonywaniem decyzji oraz zarzadzen Dyrektora.

Wnioskowanie o nagrody i premie dla podlegtych pracownikéw.

. Wnioskowanie w sprawach przyjecia i zwolnienia pracownikéw oraz w innych

sprawach osobowych.
Przeprowadzanie i delegowanie pracownikéw do prowadzenia kontroli

finansowej w podlegtych placowkach.

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za catoksztalt dziatalnosci finansowo-

ksiggowej iekonomicznej ZEAOS zgodnie postanowienia przepisbw o zasadach

dziafania gtéwnych ksiggowych w jednostkach budzetowych.

§ 12

Dziat Ksiggowy :

1.
2.

Przygotowuje materiaty do planu finansowego ZEAOS wraz z czgscig opisowa.
Realizuje plan finansowy i informuje o jego przebiegu oraz wnioskuje
W sprawach zmian w planie finansowym w celu racjonalnego dysponowania

Srodkami.



3. Wspolpracuje ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwiazanych z budzetem
oswiaty.

4. Prowadzi rachunkowos$¢ oraz sprawozdawczos$¢ finansowa.

5. Prowadzi sprawy ptacowe pracownikow ZEAOS oraz placéwek oswiatowych
Gminy Kozieglowy.

6. Organizuje i kontroluje prawidlowos¢ obiegu dokumentacji finansowe;.

7. Kontroluje dziatalno$¢ gospodarcza i finansowa szkol, przedszkoli
1 gimnazjow.

8. Realizuje inne zadania wynikajace z przepisoéw prawa w zakresie rachunkowo-
ksiggowym.

§13
Dziat Organizacyjny:

1. Prowadzi cato$¢ spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w ZEAOS oraz
dyrektoréw placowek oswiatowych.

2. Sporzadza sprawozdawczos¢.

3. Kontroluje dyscypling pracy.

4. Prowadzi sekretariat.

5. Przygotowuje projekty aktow prawnych.(uchwaly, zarzadzenia wewnetrzne
itp.)

6. Prowadzi zbiory obowiazujacych przepiséw prawa.

7. Zajmuje si¢ zaopatrzeniem materialowo- technicznym na potrzeby ZEAOS.

8. Czuwa nad prawidlowym i terminowym wykonaniem zadan statutowych oraz
zarzadzen wlasciwych organow administracji samorzadowej i rzadowe;.

9. Prowadzi archiwum zakladowe.

10. Organizuje opieke prawng dla ZEAOS i placoéwek oswiatowych.

11. Realizuje inne zadania wynikajace z prawa o$wiatowego i statutu ZEAOS.



§14

Szczegbtowe zakresy obowiazkéw i zadan dla poszczegblnych pracownikéw
okreslone zostana w zakresach czynno$ci. Pracownicy Dzialu Ksiggowego wykonuja
rownoczesnie zadania przypisane Dzialowi Organizacyjnemu zgodnie z pisemnym

zakresem czynnosci.

IV Zasady zarzadzania

§ 15

1. Podstawowymi formami zarzadzania ZEAOS sa polecenia stuzbowe, biezace
decyzje oraz wewngtrzne akty prawne.
2. Wewngetrznymi aktami prawnymi sa:
a) zarzadzenia Dyrektora;
b) regulaminy;

c) instrukcje wewnetrzne.
§ 16
W zakresie zarzadu obowiazuje zasada jednoosobowego  kierownictwa
1 bezposredniego podporzadkowania, zgodnie z ktorg praca komérki organizacyjnej

kieruje jeden kierownik, a pracownik podlega jednemu przetozonemu.

§17



Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest Dyrektor, ktory moze upowazni¢ do podpisywania takze

innych pracownikow.

§18

Umowy, w wyniku ktérych powstaja zobowiazania pieniezne wymagaja podpisu

dwoch osob, tj. Dyrektora i Gtlownego Ksiggowego lub pelnomocnikéw tych osob.

§19

Korespondencja opracowywana przez pracownikow i przedkladana do podpisu

Dyrektorowi winna by¢ parafowana przez przegotowujacego ja pracownika.

§ 20

Do udzielania informacji o istotnych sprawach ZEAOS upowazniony jest wylacznie

Dyrektor, inni pracownicy takich informacji udzielaja za jego zgoda.

V Postanowienia koncowe.

§ 21

Zmian niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.

§ 22



Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta

Koziegltowy.

Koziegtowy, 22 lipiec 2005.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego ZEAOS

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZEAOS

DYREKTOR

DZIAL DZIAL
ORGANIZACYINY- ORGANIZACYINY-
Kierowca Kierowca

DZIAL KSIEGOWY

GtOWNY KSIEGOWY

DZIAt KSIEGOWY-
Ksiegowy-specjalista
ds.finansowych
dsds.nsowych

DZIAL KSIEGOWY-
Ksiegowy-specjalista
ds.finansowych

- DZIAt KSIEGOWY- DZIAt KSIEGOWY-
Ksiegowy Ksiegowy

Kozieglowy, 5 lutego 2009 r.



Zarzadzenie Nr 4/09

Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
Samorzgdowej
Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia 3 kwietnia 2009 r.

W sprawie :

wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty Samorzadowej Gminy i Miasta
Kozieglowy.

§1

Wprowadza si¢ regulamin w brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora ZEOS nr 7/2005 z dnia 6 grudnia 2005 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




