Zarzadzenie Nr 38/2013
Burmistrza Szydlowca
z dnia 22 kwietnia 2013 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zespotu Edukacji 1 Finanséw Oswiaty
w Szydtowcu.

na podstawie art.30 ust.l1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 10 statutu Zespotu Edukacji 1 Finansow Oswiaty
w  Szydlowcu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 126/XIX/12 Rady Miejskiej
w Szydtowcu z dnial2 wrzesnia 2012 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Zespotu Edukacji i Finansow Os$wiaty

w Szydtowcu.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Edukacji 1 Finansow O$wiaty
w Szydtowcu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2013
Burmistrza Szydtowca

z dnia 22 kwietnia 2013 r.

Regulamin Organizacyjny
Zespolu Edukacji i Finansow Oswiaty
w Szydlowcu



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Edukacji 1 Finansow Os$wiaty w Szydlowcu zwany dale;j
Regulaminem okresla:

1)
2)
3)

4)

S)
6)

zadania Zespohlu Edukacji 1 Finansow O$wiaty,

strukture organizacyjng Zespotu Edukacji 1 Finanséw O$wiaty

zakres dziatania Dyrektora Zespotu Edukacji 1 Finanséw Oswiaty oraz zatrudnionych
pracownikow.

zasady podpisywania pism i dokumentow,

zasady zatatwiania skarg 1 wnioskow,

dziatalno$¢ kontrolng w Zespole.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Edukacji 1 Finansow Os$wiaty
w Szydtowcu

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Szydlowcu,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szydlowca,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Szydlowiec,

Statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Edukacji i Finansow Os$wiaty
w Szydtowcu

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ publiczne przedszkole, publiczng szkole
podstawowa, publiczne gimnazjum, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Szydlowiec,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Edukacji 1 Finansow
Oswiaty w Szydtowcu.

§3

Zesp6t wykonuje swoje zadania w oparciu o:

1. Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zZn. zm.),

2. Ustaweg z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z pézn. zm.),

3. Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
Z pézn. zm.),

4. Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z p6z. zm.),



5. Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223
Z pOz. zm.)

6. Statut Zespohu 1 niniejszy regulamin, oraz inne akty prawne obowigzujace pracodawcow
1 jednostki budzetowe, w tym z zakresu finansoOw publicznych, rachunkowosci, oraz
okreslajace zadania gmin w sprawach oswiatowych.

§4

1. Zesp6t jest jednostka budzetowg gminy Szydlowiec nie posiadajaca osobowos$ci prawnej,
realizujacg zadania w zakresie edukacji oraz obstugi ekonomiczno-administracyjnej i finansowo-
ksiggowej publicznych przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjum na terenie miasta i gminy
Szydlowiec

2. Biezacy nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem Zespotu sprawuje Burmistrz Szydtowca oraz
w zakresie spraw finansowych Skarbnik Gminy.

3. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Szydtowcu, ul. Staszica 3a

Rozdzial 11

Zadania Zespolu Edukacji i Finansow Oswiaty

§5

Przedmiot i1 zakres dziatania Zespotu okresla Statut Zespotu stanowiacy zalacznik do
Uchwaly Nr 126/X1X/12 Rady Miejskiej w Szydlowcu z dnia 12 wrze$nia 2012 r.

Do zadan Zespotu nalezy:

1. Obstuga finansowo-ksiggowa szkél, w tym:

1) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej 1 kasowej szkot,

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne;,

3) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz
wstepna kontrola z planem finansowym szkét 1 placowek o§wiatowych,

4) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pienigznych dla pracownikow
szkot,

5) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wydatkach z osobowego funduszu ptac,
spotecznych 1 naleznosci podatku dochodowego,

6) prowadzenie sprawozdawczos$ci.

2. Nadzor nad przebiegiem 1 rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych szkot
1 placowek oswiatowych.

3. Obstluga spraw administracyjno-gospodarczych 1 zaopatrzenia, w tym:

1) zaopatrywanie szkot w opat,

2) prowadzenie przegladu budynkow szkot w zakresie remontow kapitalnych.

4. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie prowadzone;j
dziatalnosci.

5. Przedktadanie Burmistrzowi opracowanych przez dyrektorow szkoét i placowek
oswiatowych projektow zadan rzeczowych oraz planow dochodow i1 wydatkéw budzetowych
1 pozabudzetowych.

6. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu gminy, w czeSci
dotyczacej finansowania szkot.



7. Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwatych 1 przedmiotow
nietrwatych, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

8. Prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowe] scentralizowanego zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych .

9. Prowadzenie zaktadowego archiwum.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o systemie oswiaty, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem 1 prowadzeniem przedszkoli 1 szkot
publicznych,

2) ustalanie sieci publicznych przedszkoli,

3) ustalanie planu sieci publicznych szkét podstawowych 1 gimnazjow oraz granic ich
obwodow,

4) prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
oswiatowej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji lub przeksztatcenia szkoty,

6) prowadzenie spraw dotyczacych przekazania szkot osobom fizycznym lub prawnym nie
bedacych jednostkami samorzadu terytorialnego;

7) Taczenie szkot réznych typodw lub placowek w zespoty;

8) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

9) nadawanie 1 cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

10) udzielanie 1 rozliczanie dotacji dla szkoty niepublicznej posiadajacej uprawnienia szkoty
publicznej, przedszkola niepublicznego oraz innych form wychowania przedszkolnego oraz
kontrola w tym zakresie,

11) analizowanie projektow organizacyjnych szkol 1 placowek przed zatwierdzeniem
organizacji roku szkolnego;

12) koordynacja dziatan w zakresie dowozu dzieci do szkot;

13) koordynacja dziatah w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia oddzialow
integracyjnych 1 specjalnych w szkotach podstawowych i w przedszkolach;

14) ewidencja 1 kontrola realizacji obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki;

15) przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Szydlowcu oraz zarzadzen
Burmistrza Szydtowca dotyczacych spraw gminnej os§wiaty;

17) przygotowywanie projektow limitu zatrudnienia;

18) sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow.

11.Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy — Karta Nauczyciela,
a w szczegbdlnosci:

1) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkot, w tym przygotowywanie projektow pism
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, przebiegu pracy oraz rozwigzywania stosunku pracy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego dyrektorow
placowek oswiatowych, wspotdzialanie z organem nadzoru pedagogicznego w tym zakresie:
3) przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora;

4) udziat w pracach komisji nadajgcej nauczycielom kolejne stopnie awansu zawodowego,
5) organizowanie posiedzen Komisji Egzaminacyjnej nadajacej nauczycielom awans
zawodowy nauczyciela mianowanego,

6) prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

7) wspoldziatanie z Kuratorum OS$wiaty 1 zwigzkami zawodowymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien lub opinii,

8) przygotowanie projektow zasad wynagradzania pracownikow pedagogicznych oraz
przyznawania 1 wyptacania §wiadczen pracowniczych nauczycielom placéwek oswiatowych
prowadzonych przez gming,



9) przygotowanie projektow usprawniajagcych organizacj¢ nadzorowanych jednostek
oswiatowych oraz udzielanie niezbednej pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan
szkol 1 placowek oswiatowych.

10) koordynowanie zadah zwigzanych z doskonaleniem 1 doksztatcaniem nauczycieli,

11) przygotowanie wnioskow o dotacje celowe oraz podejmowanie dzialtan w celu
pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych z réznych zrodet na realizacje zadan
oswiatowych,

12) petnienie roli dystrybutora materiatdéw szkoleniowych 1 informacyjnych przekazywanych
do szkot 1 placowek przez Ministerstwo Edukacji Narodowej 1 Mazowieckie Kuratorium
Oswiaty,

13) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkow pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na os$wiate,
14. Prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych z system informacji oswiatowej (SIO) na
szczeblu gminnym.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zespolu Edukacji i Finansow Oswiaty

§6

1. Zespoltem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Szydlowca.
2. Dyrektor zarzadza pracag Zespotu oraz reprezentuje Zespot na zewnatrz.

3. W strukturze organizacyjnej Zespotu wyrdznia sig:

sekretariat

oraz dwa piony:

a) pion finansowo — ksiegowy

b) pion organizacyjny

4. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Zakres dzialania Dyrektora Zespolu oraz zatrudnionych pracownikow.

§7
Dyrektor Zespotu.

Dyrektor Zespolu  wykonuje wszelkie zadania  warunkujagce  prawidlowa  obshuge
administracyjng, finansowa i gospodarczg szkél oraz zadania wynikajace z przepisow prawa,
obowiazujacych pracodawcow i kierownikow jednostek budzetowych - a w szczeg6lnosci:

1. Wspiera organy gminy w realizacji zarzadzania strategicznego os$wiata w gminie
Szydlowiec.

2. Wykonuje uchwaty Rady Miejskiej zlecone przez Burmistrza Szydlowca.

3. Organizuje, nadzoruje 1 kieruje zespotem ludzkim zatrudnionym w ZEIFO, w tym:
podejmuje decyzje w sprawach zatrudnienia, wynagradzania 1 zwalniania pracownikow
Zespohu, przydziela zakresy czynno$ci.

4. Zapewnia wlasciwe warunki pracy w Zespole i usprawnia t¢ prace - m.in. poprzez
wdrazanie nowych metod pracy i technik zarzadzania.



Przygotowuje plan finansowy ZEiFO oraz czuwa nad jego realizacja.

Dysponuje srodkami finansowymi Zespotu.

Gospodaruje mieniem bedacym w dyspozycji Zespotu i odpowiada za nie.

Rozpatruje skargi i wnioski.

9. Wydaje zarzadzenia 1 instrukcje regulujace biezaca dziatalnos¢ Zespotu

10. Udziela upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznych kompetencji,

11. Koordynuje dziatania zwigzane z ewaluacjg strategii o§wiatowej 1 opracowaniem nowej.

12. Nadzoruje realizacj¢ zadan statutowych ZEiFO.

13. Pelni nadzér nad praca dyrektorow szkot, w tym nad przestrzeganiem przez nich przepisow
dotyczacych bhp, nauki, wychowania oraz opieki w szkotach,

14. Koordynuje pracg dyrektorow szkot oraz ksztattuje polityke kadrowa dyrektorow szkot,

15. Analizuje informacje zawarte w arkuszach organizacyjnych szkot w celu przygotowania
projektow decyzji zatwierdzajacych arkusze.

16. Przygotowuje projekty aktow prawnych dotyczacych o$wiaty.

17. Reprezentuje ZEiFO wobec organd6w gminy i na zewnatrz.

18. Wspodtpracuje ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu budzetu gminy w zakresie
wydatkéw o$wiatowych.

19. Koordynuje dzialania zwigzane z corocznym przedstawieniem Radzie Miejskiej
informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych.

20. Wspodidziata z Kuratortum Os$wiaty 1 zwigzkami zawodowymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien lub opinii.

21. Sprawdza pod wzglegdem  merytorycznym  dowody  ksiggowe — zwigzane
z dziatalno$cig Zespotu i zatwierdza do wyplaty.

22. Sprawdza pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdza do wypflaty listy plac, nagrody
z funduszu nagrod, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, $wiadczenia z funduszu
socjalnego zwigzane z dziatalnoscig Zespotu i zbiorczo z placowek oswiatowych.

23. Podpisuje sprawozdania budzetowe i finansowe.

24. Wpykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

e A

§8

W przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach dyrektor dziata na mocy pelnomocnictwa
udzielonego mu przez Burmistrza Szydlowca.

§9

Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Glownego ksiggowego oraz pracownikow Zespotu.
W czasie nieobecno$ci Dyrektora zadania, kompetencje 1 uprawnienia przejmuje
upowazniony pracownik.

§10
Glowny ksiegowy.
Glowny ksiegowy odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowo- ksiggowa Zespotu.
1.  Organizuje, koordynuje 1 kontroluje prace pracownikéw pionu finansowo-ksiggowego
przy wspolpracy z Dyrektorem ZEiFO.

2. Ustala zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow
1 przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia.



(98]

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

Opracowuje polityke rachunkowosci..

Wspodipracuje z Dyrektorem ZEiFO w zakresie:

- przygotowania planu finansowego ZEiFO oraz nadzorowania jego wykonania,

- przygotowania projektu budzetu gminy w zakresie wydatkow oswiatowych,

- nadzorowania nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej ZEiFO 1 podlegtych
placowek oswiatowych.

Wspodtpracuje z dyrektorami szkot i przedszkoli przy tworzeniu ich planow finansowych
oraz nadzoruje przy wspdtpracy pionu finansowo- ksiggowego ich wykonanie.

Zglasza uwagi i wnioski dyrektorom placoéwek oswiatowych w zakresie zasad realizacji
wydatkéw 1 dochoddw,

Nadzoruje pod wzglgdem finansowym prawidlowos¢ uméw zawieranych przez placéwki
oswiatowe 1 Zespot poprzez zlozenie adnotacji.

Przygotowuje zbiorcze sprawozdania finansowe 1 terminowo przekazuje zgodnie
z obowigzujacym prawem.

Kontroluje kompletno$¢ 1 rzetelnos¢ dokumentoéw dotyczacych operacji ksiggowych
1 finansowych.

Sprawuje nadzor 1 kontrole pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym nad:

- sprawozdawczos$cig miesigeczng, kwartalng 1 roczng wydatkow oraz dochodéw
budzetowych i pozabudzetowych,

- odpisami amortyzacyjnymi srodkow trwatych.

Zatwierdza dekretacje dokumentoéw ksiggowych pracownikdéw pionu finansowo-
Ksiegowego.

Ocenia ryzyko finansowe obstugiwanych jednostek w tym: analiza ewentualnych
zagrozen 1 nieprawidlowosci oraz wskazywanie mozliwosci ich wyeliminowania.

Analizuje 1 aktualizuje wskazniki finansowe dla celow realizacji zarzadzania
strategicznego.

Dokonuje analiz budzetu 1 na biezagco przekazuje informacje o jego realizacji
dyrektorowi Zespotu.

Zapewnia terminowe rozliczania naleznos$ci 1 zobowigzan.

Prowadzi gospodarke finansowg ZEiFO polegajaca na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych

- nadzér nad przechowywaniem gotowki, papierow wartosciowych, depozytow, drukdw
Scislego zarachowania,

Wspolpracuje z Dyrektorem ZEiFO w zarzadzaniu finansami realizowanych projektow,
w tym projektéw finansowanych ze srodkoéw UE.

Kontroluje poprawno$¢ inwentaryzacji realizowanej w podleglych jednostkach,
Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i innych dokumentow wydawanych przez

dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Opracowuje projekty zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady Miejskiej w sprawach

dotyczacych gospodarki finansowej Zespotu i szkot.

Nadzoruje wlasciwe przechowywanie dokumentacji ksiegowej 1 jej archiwizacje.
Wspoldziata ze Skarbnikiem Gminy oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarka

finansowa Zespotu i szkot.

§11

Za rzetelng, terminowa 1 zgodng z prawem realizacje powierzonych zadan Gléwny ksiegowy
odpowiada przed dyrektorem oraz w zakresie spraw finansowych przed Skarbnikiem Gminy .



§ 12

W czasie nieobecnosci gltownego ksiggowego, zastgpuje go pracownik wyznaczony przez
dyrektora, posiadajacy ponadto stosowne upowaznienie od gtdéwnego ksiegowego.

§13

Sekretariat

1. Przyjmowanie i rejestracja pism przychodzacych.

2. Obstuga petentow.

3. Prowadzenie rejestru pieczgci.

4. Przygotowanie projektow pism i uzgodnienia ich tresci z Dyrektorem ZEiFO.

5. Obsluga urzadzen bmuurowych oraz odbieranie telefonéw 1 przekierowywanie ich do
pracownikow.

6. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

7. Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy dla pracownikéw ZEiFO

8. Prowadzenie rejestru drukow S$cistego zarachowania ich wydawanie

9. Przygotowanie dokumentacji do wartosci 14 000 EURO

10. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.

11.Sporzadzanie wniosku o platnos¢ 1 sprawozdan finansowych, ewidencja wydatkow
1 rozliczanie projektéw ze Srodkow pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na
oswiate.

12. Obshuga spraw administracyjno-gospodarczych i1 zaopatrzenia, w tym:

- zaopatrywanie obstugiwanych placowek w opal,

-prowadzenie przegladu budynkéw obshugiwanych placowek w zakresie remontow
kapitalnych,

- zaopatrywanie Zespotu w sprzet, materialy biurowe 1 $rodki czystosci.

13. Prowadzenie rejestru skarg.

14. Prowadzenie ewidencji zarzadzen, upowaznien 1 pelnomocnictw wydawanych przez
Dyrektora.

13. Prowadzenie sktadnicy akt.

§ 14

Pion finansowo — ksiegowy:

1.0bstuga finansowo-ksiggowa szkol, w tym:

- organizowanie 1 prowadzenie obstugi bankowej 1 kasowej szkot,

- prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej,

- sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wstgpna
kontrola z planem finansowym szkot i placowek os§wiatowych,

- organizowanie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych dla pracownikow
szkot,

- ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wydatkach z osobowego funduszu ptac,

- realizacja zobowigzan z zakresu naliczania 1 odprowadzania sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych i naleznosci podatku dochodowego,

- prowadzenie sprawozdawczosci.

2.Nadzo6r nad przebiegiem 1 rozliczeniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych szkot

1 placowek oswiatowych.



3.Przedkladanie Burmistrzowi opracowanych przez dyrektorow szkét 1 placowek
oswiatowych projektow zadan rzeczowych oraz planow dochodow 1 wydatkéw budzetowych
1 pozabudzetowych.

4.Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkow trwatych 1 przedmiotow
nietrwalych, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

5.Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej scentralizowanego zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

§ 15

Pion organizacyjny:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o systemie o$wiaty, w tym:

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i1 prowadzeniem przedszkoli 1 szkot
publicznych;

- ustalanie sieci publicznych przedszkoli;

- ustalanie planu sieci publicznych szkoét podstawowych 1 gimnazjow oraz granic ich
obwodow;

- prowadzenie spraw dotyczacych powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub placowki
oswiatowej;

- prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji lub przeksztalcenia szkoty;

- prowadzenie spraw dotyczacych przekazania szkol osobom fizycznym lub prawnym nie
bedacych jednostkami samorzadu terytorialnego;

- laczenie szkot roznych typow lub placoéwek w zespoty;

- prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

- nadawanie 1 cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publiczne;j;

- udzielanie 1 rozliczanie dotacji dla szkoty niepublicznej posiadajacej uprawnienia szkoty
publicznej, przedszkola niepublicznego oraz innych form wy-chowania przedszkolnego oraz
kontrola w tym zakresie,

- analizowanie projektow organizacyjnych szkét i placowek przed zatwierdzeniem organizacji
roku szkolnego;

- koordynacja dziatan w zakresie dowozu dzieci do szkot;

- koordynacja dzialan w zakresie nauczania indywidualnego oraz tworzenia oddzialow
integracyjnych 1 specjalnych w szkotach podstawowych i w przedszkolach;

- ewidencja 1 kontrola realizacji obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki;

- przygotowywanie projektow limitu zatrudnienia;

- sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow;

2. Wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow ustawy — Karta Nauczyciela,
a w szczegbdlnosci:

- prowadzenie akt osobowych dyrektorow obstugiwanych placowek, w tym przygotowywanie
projektow pism dotyczacych nawigzania stosunku pracy, przebiegu pracy oraz rozwigzywania
stosunku pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego dyrektorow
placowek oswiatowych, wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego w tym zakresie;

- przygotowanie projektu oceny pracy dyrektora;

- udziat w pracach komisji nadajacej nauczycielom kolejne stopnie awansu zawodowego,

- organizowanie posiedzen Komisji Egzaminacyjnej nadajgcej nauczycielom awans
zawodowy nauczyciela mianowanego,



- prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego;

- przygotowanie projektow zasad wynagradzania pracownikdw pedagogicznych
1 przyznawanie §wiadczen pracowniczych;

- przygotowanie projektdw usprawniajacych organizacj¢ nadzorowanych jednostek
oswiatowych oraz udzielanie niezbednej pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan
szkol 1 placowek oswiatowych;

- koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztalcaniem nauczy-cieli.

3. Prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych z system informacji o$wiatowej (SIO) na
szczeblu gminnym.

4. Obstuga spraw administracyjno-gospodarczych i zaopatrzenia, w tym:

- zaopatrywanie szkot w opal,

- prowadzenie przegladu budynkéw szkot w zakresie remontow kapitalnych.

5. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie prowadzone;j
dziatalnosci.

6. Przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Szydlowcu oraz zarzadzen Burmistrz
Szydlowca dotyczacych spraw gminnej oswiaty.

7. Wspoldzialanie z Kuratorium Os$wiaty 1 zwigzkami zawodowymi w sprawach
wymagajacych uzgodnien lub opinii.

8. Przygotowanie wnioskow o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatanh w celu po-
zyskiwania dodatkowych s$rodkéw finansowych z roznych zrodet na realizacje zadan
oswiatowych.

9. Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej przeznaczonych na o$wiate.

10. Pehienie roli dystrybutora materiatdw szkoleniowych i informacyjnych przekazywanych
do szkot 1 placowek przez Ministerstwo Edukacji Narodowej 1 Mazowieckie Kuratorium
Os$wiaty.

11. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami dowozu uczniéw do szkot 1 przedszkoli.

§ 16

Szczegdlowe zakresy obowigzkow 1 zadan dla poszczegdlnych pracownikow okreslajg
zakresy czynnos$ci przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial V

Zasady podpisywania pism i dokumentow,
§17

1.Dyrektor podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia
zastrzezone do jego aprobaty, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje, ogloszenia 1 okolniki wynikajace z biezacej dzialalnosci
Zespotu,

2) wszelkie dokumenty kadrowo — placowe Zespotu,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zespohu na zewnatrz,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, skargi i wnioski,

5) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

6) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania Radnych,

7) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie.



2. Glowny ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze finansowo- ksiggowym
oraz inne, o ile wynika to z przepisow prawa.

3. Czeki 1 mmne dokumenty obrotu pieni¢znego podpisuja osoby zgodnie z karta wzoru
podpisow zlozong w banku.

4. Dokumenty finansowe i ksiegowe podpisujg osoby wymienione w ,Instrukcji obiegu
1 kontroli dokumentéw”.

5. Pracownicy dziatajacy w ramach upowaznien, uzywaja pieczatki imiennej ,,Z up...........
imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe”.

6. Dokumenty przedstawione przez dyrektorow szkot do podpisu przez Dyrektora winny by¢
uprzednio parafowane przez odpowiedniego pracownika, co stanowi stwierdzenie
prawidlowosci ich przygotowania.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora osobg uprawniong do podpisywania dokumentow
jest upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§18

1. Pracownicy podpisujg pisma zwigzane z zakresem ich dziatania i realizowanymi przez nich
zadaniami, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

3.Kazde pismo przygotowane przez pracownika musi by¢ sporzadzone zgodnie
z obowigzujaca w Zespole instrukcja kancelaryjng oraz zasadami wynikajgcymi z jednolitego
rzeczowego wykazu akt i1 by¢ zaopatrzone w date jego sporzadzenia.

§19

1.Pracownicy, ktorym przydzielono pieczatki sa bezposrednio odpowiedzialni za wlasciwe
ich uzytkowanie 1 zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2.Pieczatki calkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane 1 zbedne podlegaja
komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

3.Do udzielania informacji o istotnych sprawach Zespolu upowazniony jest wylacznie
Dyrektor lub za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

Rozdzial VI

Zasady zalatwiania skarg i wnioskow
§20

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i1 wnioskow w Zespole odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22000 r. Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz.
od 8:00 do 16:00

3. Pracownicy ZEiFO przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie -
w godzinach pracy Zespotu.

§21



1. Pracownicy ZEiFO sa zobowigzani do rzetelnego oraz terminowego zatatwiania zgloszonych
skarg i wnioskow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspoOtzycia

spolecznego.
2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego

wniosek.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 22
1.Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor w trybie okreslonym w Statucie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace.

§23

Regulamin wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Szydlowca.

Zatwierdzam
Burmistrz Szydlowca
Andrzej Jarzynski

Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego



Zespotu Edukacji 1
Finansow Oswiaty
w Szydtowcu

Struktura organizacyjna Zespolu Edukacji i Finansow OSwiaty
w Szydlowcu

Dyrektor
ZEiFO Sekretariat
Glowny
ksiegowy
Organizacja
1 etat
; Ksiegowosé
80 2 etaty Kadry
@ 1 etat g
2 =
| Place &
o 2 etaty =
(B) Kierowca &
4] o
P C
'g Kasa ] IS
o 1 etat Opiekunka ~
.fl_D dowozu




