Zalacznik Nr 1 do uchwaty NR 85/2001
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
Z dnia 28 wrzénia 2001 roku.

Regulamin organizacyjny
Zespotu Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej Szkbi Placowek
Oswiatowo — Wychowawczych w Warcie

§1
Zespot Obstugi Ekonomiczno — Administracyjnej SzkBtacowek Gwiatowo —
Wychowawczych w Warcie, zwany dalej ,Zespotem” jesinostka obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot i placowek wymienionych wazaniku Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§2
1. Zespo6t dziata na podstawie ustawy z dnia 5 czed@&8r o samotgzie
powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z {0 Zm.).
2. Ustawy z dnia 7 wrzmia 1991r o systemieswiaty (Dz. U. z 1996r Nr 67, poz. 329 z
pézn. Zm.).
3. Uchwata Nr VI11/49/99 Rady powiatu Sieradzkiego zadd7 maja 1999r.

§3

Zespot podporadkowany jest bezgoednio Starostwu Powiatowemu w Sieradzu.
§4

Siedzily Zespotu jest miasto Warta.
§5

Zespot wywa pieczci z napisem ,Zespot Obstugi Ekonomiczno — Admirgisyjnej Szkot i
Placéwek Gwiatowo — Wychowawczych w Warcie.”

§6
Realizujc cele i zadania okf§ne w ustawie oraz przepisach wydanych na je| jaods
Zespot:

1) prowadzi sprawy finansowo — kgiowe, administracyjno — gospodarcze oraz
inwestycyjno — remontowe szkét i placowek w zalkeegdspodarki buattowe;j i
pozabudetowe],

2) prowadzi gospodatkfinansow, sprawozdawcze statystycza, ewidencg w
zakresie wydatkéw bicych oraz opracowuje w oparciu o zadania planoavkusze
organizacyjne placéwek projekty limitdw i innych kegnikow w zakresie
zatrudnienia i funduszu wynagrodzesobowych, fundusziwiadcze socjalnych,

3) sprawuje kontral przestrzegania dyscypliny htetowej przez placéwki,

4) wspotdziata ze Starostwem Powiatowym oraz z Wyema&wiaty, Kultury, Sportu
I Turystyki w Sieradzu w zakresie spraw ekonomi@myinansowych i kulturowych.



8§87
Cele i zadania Zespotu realizowanersszczegolngci:
1) w zakresie programowania, planowania i statystgkirpez:

- opracowanie wytycznych dla placéwek w sprawie zaseatunkow realizacji
zada planowanych,

- opracowanie okresowych sprawo#danaliz z przebiegu wykonania
ustalonych zadaplanowych,

- prowadzenie analizy kosztow jednostkowych oraz norganizacyjnych i
finansowych w urzdzeniach éwiaty i wychowania, opracowanie danych i
wnioskow w tym zakresie,

- sporadzanie zbiorczych okresowych sprawozdanaliz z wykonania zada
planowych,

- organizowanie kontroli wewttrznej w placowkach objych dziatalnécia
Zespotu,

2) w zakresie zatrudnienia i spraw kadrowych poprzez:

- gospodarowanigrodkami, limitami wynagrodzeosobowych i zatrudnieniem,
przestrzeganie dyscypliny i wytycznych administratacowek w tym
zakresie,

- przygotowanie list ptatniczych i organizowanie wpigynagrodzé dla
pracownikow placowek i Zespotu,

- prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzesobowych oraz spagdzanie
sprawozda i analiz w tym zakresie,

- prowadzenie spraw kadrowych Zespotu, tj. prowadzéstzek akt
osobowych, zatrudnienie i zwolnienie pracownikéstalenie indywidualnych
wynagrodzé zasadniczych i dodatkéw oraz innyahiadcze z tytutu pracy
zgodnie z obowizujacymi przepisami,

3) w zakresie spraw socjalno — bytowych poprzez:

- wspotdziatanie z dyrektorami placowek w opracowaegulaminu
korzystania z zaktadowego fundusauviadcze socjalnych,

- prowadzenie obstugi administracyjno — techniczrigjansowej zwizanej z
dysponowaniem i administrowaniem nauczycielskinsiabeami
mieszkaniowymi,

4) w zakresie inwestycji i remontoéw poprzez udzielgroenocy w zakresie:

- prowadzenie konserwacji i remontéw budynkow iadzn w ramach
posiadanycBrodkéw, zgodnie z wymogami prawa budowlanego,

- sprawowanie nadzoru nad Wava eksploatag i konserwacj obiektow
oswiatowych,

- sprawowanie kontroli nad pegiem robét remontowych i gospodark
srodkami finansowymi,

- sporadzanie okresowych informaciji z realizacji zadeamontowych,

5) w zakresie zaopatrzenia placéwek poprzez:

- organizowanie zaopatrzenia szkoty i placoweswiadectwa i inne druki
scistego zarachowania, ,piecze urzdowe i inne materiaty,

- prowadzenie gospodarki samochodowej oraz organiziewestug
transportowych dla potrzeb placowek,

6) w zakresie spraw finansowo — &gowych poprzez:

- prowadzenie obstugi finansowo — égowej szkoty i placowek w oparciu o
obowigzujace przepisy w tym:

a) organizowanie i prowadzenie obstugi kasowej i bavéjo
b) prowadzenie kggowdasci syntetycznej i analitycznej,



c) sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno —
rachunkowym i merytorycznym,

d) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych
bedacych w wytkowaniu placowek,

- nadz6r nad gospodarowanym atkijem,

- organizowanie inwentaryzacji sktadnikow mtapwych placowek oraz
sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem,

- sporadzanie okresowych i rocznych bilansow oraz spraabfidansowych i
statystycznych,

- wykonanie innych zadai obowiazkdw zwhzanych z obstugfinansowo —
ksiggowa, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dysgymlidzetowej,
celowego, racjonalnego wykorzystasradkow finansowych i sktadnikow
majtkowych,

- prowadzenie obstugi finansowo — &gowej zaktadowego funduszwiadcze
socjalnych dla placéwek i Zespotu.

§8
Starostwo Powiatowe za fggednictwem Wydziatu €wiaty, Kultury, Sportu i turystyki
okresla jednostkowy plan dochodéw i wydatkow poszczegdinplacowek, ktérych obstuga
finansowo — ksigowa naley do Zespotu.

§9

1. Bezpdaredni nadzor nad Zespotem Obstugi Ekonomiczno — iaditmacyjnym Szkot i
Placowek Gwiatowo — Wychowawczych w Warcie petni ZaazPowiatu
Sieradzkiego.

2. Prag Zespotu kieruje dyrektor przy pomocy gitéwnegazgsiwego w ramach
bezwydziatowej struktury organizacyjnej.

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

4. Dyrektor Zespotu odpowiada przed Starostwem w 8mraa prawidtow
organizact pracy i zgodna z obowaujacymi przepisami dziatalr$é administracyjno
— gospodarcgi finansowa Zespotu oraz placoéwek afbych jego zakresem dziatania.

§10

1. Zespot realizuje dziatania przy pomocy pracownikow:

- gtéwny kskgowy,

- samodzielny referent — spadzanie list ptac, sprawy kadrowe, socjalne,

ksiggowas¢ analityczna,

- samodzielny referent — kgjowas¢ syntetyczna, obstuga kasowa, BHP.

2. Podziatu czynnéri i szczeg6towego przydziatu zakresu czyduala gtébwnego
ksiggowego dokonuje dyrektor, dla pozostatych pracodwikpowny ks¢gowy.

§11
Struktuk organizacyjn Zespotu okréla schemat stanowgy zahcznik Nr 2 niniejszego
Regulaminu.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Zespotu Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot
i Placéwek Qwiatowo —
Wychowawczych w Warcie

Wykaz placowek obstugiwanych przez Zespot:

1)
2)

3)
4)
5)

Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Warcie i internatWeyniu.

Szkota specjalna w Warcie i rewalidacja dla dzgl¢iboko updledzonych w
Rozdzatach.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Warcie.

Dom Dziecka w Rafatowce.

Dom Dziecka w Tomistawicach.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Zespotu Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot
i Placéwek Qwiatowo —
Wychowawczych w Warcie

Schemat organizacyjny Zespotu.

Dyrektor Zespohn

Glowny Ksiegowy

Samodzielni

referenci




