Zatgcznik Nr 2

do uchwaty Nr 106/XIX/9%6 . .
Rady Miejskiej w Szydtowcu

REGULAMIN
jednostki budzetowej gminy ,,ADMINISTRACJA OSWIATY”
w Szydiowcu

§ 1

Niniejszy regulamin okresla strukture, zakres dziatania i zasady funkcjonowania
jednostki budzetowej gminy pod nazwg ,Administracjia O$wiaty”, zwanej dalej
jednostka.

§2

Obszarem dziatania jednostki jest gmina i miasto Szydiowiec.

I. ZASADY OGOLNE

§3

,LAdministracja Owiaty” jest jednostkg budzetowa, bilansujgcg sie samodzielnie,
dysponentem Il stopnia, prowadzaca obstuge finansowo-ksiegowg Dziatu 79 ,Oswiata
i wychowanie budzetu gminy Szydtowiec.

§4

Jednostka kieruje dyrektor, nadzorujacy bezposrednio cato$¢ zadan wykonywanych
przez jednostke i ponoszacy odpowiedzialnos¢ za ich wykonywanie przed Zarzgdem
Miejskim w Szydtowcu.



§5

Dyrektor jednostki podlega bezposrednio kierownikowi Wydziatu Oswiaty, Kultury,
Sportu i Rekreacji Urzedu Miejskiego pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym,
Skarbnikowi Gminy pod wzgledem finansowo-budzetowym.

Il. ZADANIA JEDNOSTKI

§6

Zadaniem jednostki jest obstuga placéwek oswiaty (publicznych szkét podstawowych
| przedszkoli samorzadowych) pod wzgledem finansowo - ksiegowym oraz
administrowanie i utrzymywanie w nalezytym stanie powierzonego placéwkom mienia
komunalnego ruchomego i nieruchomego, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowe;j i kasowej;

2) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
I merytorycznym;

3) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

4) wypfacanie wynagrodzen pracownikom placéwek oswiaty;

5) prowadzenie gospodarki finansowej, sprawozdawczo$ci i ewidencji w zakresie
wydatkéw osobowych;

6) opracowywanie w oparciu o wytyczne Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu
i Rekreacji i arkusze organizacji szkét i przedszkoli samorzadowych projektow
limitu zatrudnienia i osobowego funduszu ptac, realizowanego w Dziale 79
,O8wiata i wychowanie”;

7) opracowywanie zbiorczych planéw i analiz ekonomicznych oraz informagji
i sprawozdan w zakresie oswiaty;

8) opracowywanie i zatwierdzanie planéw dochoddw i wydatkoéw budzetowych oraz
zadan rzeczowych placéwek oswiaty;

9) zaopatrywanie placowek o$wiaty w opat, dzienniki lekcyjne, $éwiadectwa szkolne,
legitymacje, inne druki $cistego zarachowania i pieczecie urzedowe;

10) zaopatrywanie placowek w sprzet i pomoce dydaktyczne w ramach planu
finansowego placowek, w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych;

11) organizowanie inwentaryzacji skfadnikdw majatkowych placowek oswiaty,
sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem i rozliczeniem;

12) prowadzenie przegladu obiektéw i budynkéw placowek o$wiaty w zakresie
remontow biezgcych i kapitalnych;

13) prowadzenie rozliczen z tytulu zywienia dzieci w $wietlicach szkolnych,
przedszkolach samorzadowych, dowozu dzieci do szkét i funkcjonowania
oddziatéw dzieci 6-letnich (tzw. klas ,0);

14) regulowanie standéw prawnych skfadnikéw majatkowych placowek o$wiaty
i obiektow do nich nalezacych;

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej przez placéwki
os$wiaty.



lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§7

W jednostce budzetowej tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
1) dyrektor jednostki

2) gtowny ksiegowy

3) starszy specjalista do spraw ksiegowych

4) starszy specjalista do spraw technicznych i BHP

5) specjalista do spraw ksiegowych

6) samodzielny referent-kasjer

7) samodzielny referent

§8

1. Zakres czynnosci dla dyrektora jednostki okresla przewodniczacy Zarzadu
Miejskiego, a dla gtéwnego ksiegowego - skarbnik gminy.

2. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw okresla
dyrektor jednostki.

§9

,LAdministracja O$wiaty” jest jednostka budzetowg gminy, finansowang z budzetu
gminy Szydfowiec.

§ 10

Do wylacznej kompetencji dyrektora jednostki nalezy:

1) wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych regulujgcych prace jednostki;

2) zatrudnianie, awansowanie, nagradzanie, karanie, ustalanie zakresdéw
obowigzkéw stuzbowych i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami jednostki,
z zastrzezeniem stanowiska gtdwnego ksiegowego;

3) reprezentowanie jednostki w stosunku do organéw samorzadu terytorialnego oraz
na zewnatrz.

§ 11

W czasie nieobecno$ci lub czasowej niezdolnosci do pracy dyrektora jednostki jego
obowigzki przejmuje gtéwny ksiegowy, a w przypadku nieobecnosci gtéwnego
ksiegowego inny wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 12

Zasady wynagradzania pracownikow jednostki okresla aktualne Zarzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej i Ministra Edukagcji Narodowej w sprawie wynagradzania
pracownikow  ekonomicznych, inzynieryjno-technicznych, administracyjnych
i pracownikéw obstugi szkét.



§ 13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustaw powotanych w § 2 Statutu, Kodeksu Pracy i aktualnych przepiséw resortowych.

§ 14

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly o powotaniu jednostki
,/Administracja Oswiaty”.



