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ZEAS.0711.101.2019 Poraj, dnia 27 maja 2019 roku

Pan

Leszek Lach

Radny Rady Gminy Poraj
w/m

W odpowiedzi na Interpelacje Nr 9/2019 z dnia 14 maja 2019 roku przesytam:

1. Statut Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét Gminy Poraj uchwalony
uchwatg Nr 244(XXVII1)17 Rady Gminy Poraj z dnia 13 styczna 2017 roku.

2. Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym.

Zakresy czynnosci Kierownika ZEAS i pozostatych pracownikéw zawarte s3 w Regulaminie
Organizacyjnym.

Jednoczesnie informuje, ze wymogi jakie powinien spetniaé pracownik na stanowisku
inspektora ds. odwiaty okresla rozporzadzenie z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. W tabeli F ,Stanowiska w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, stanowiska urzednicze” pod pozycja nr 17 w minimalnych
wymaganiach kwalifikacyjnych zostaty okreslone: wyksztatcenie wyzsze — staz pracy 1 rok,

lub wyksztatcenie Srednie - staz pracy 3 lata.

Z powazaniem




UCHWALA NR 244(XXVIID)17
RADY GMINY PORAJ

z dnia 4 stycznia 2017 r.

w sprawie zmiany Uchwaly nr 112(XVII)2011 Rady Gminy Poraj z dnia 29 grudnia 2011 roku
w sprawie utworzenia Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Poraj

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lith w zwiazku z art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 1 — 3, art. T0c ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 1., poz. 446 z p6zn. zm.) oraz art.
12 ust. 1 pkt 2, ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2016 r,,
poz. 1870 z pézn. zm.)

Rada Gminy Poraj
\ ' uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zmianie ulega Zalgcznik do Uchwaty Nr 112(XVII)2011 Rady Gminy Poraj z dnia 29 grudnia
2011 roku w sprawie utworzenia Zespéiu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkoét Gminy Poraj,
ktéry otrzymuje brzmienie, jak w Zataczniku do niniejszej Uchwaly. :

§ 2. Pozostale postanowienia nie ulegajg zmianie.

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Wéjtowi Gminy Poraj.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczgcy Rady
Gminy

A ej Pawlowski
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Zalgcznik do Uchwaly
Nr 244(XXVIIN17
Rady Gminy Poraj

z dnia 4 stycznia 2017 r.

Statut
Zespétu Ekonomiczno — Administracyjnego Szk6l Gminy Poraj

; Rozdzial 1. :
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.. ’

Zesp6t Ekonomiczno Administracyjny Szkét Gminy Poraj jest samorzadowa jednostka budzetows
Gminy Poraj, dziatajgca na podstawie:

1) ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p6in.
zm.), zwanej dalej ,,ustawa”;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z
pézn.zm);

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 1047);

4) niniejszego Statutu: :

5) Uchwaty Nr 112(XVII)2011 Rady Gminy Poraj z dnia 29 grudnia 2011 roku w sprawie
utworzenia Zespétu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Poraj.
82

1. Zespét Ekonomiczno — Administracyjny Szkét prowadzi dziatalnos¢ na terenie Gminy Poraj.

2. Siedziba Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkoét miesci sie w Pora_;u przy ul.
Gomlczej 18.

§3..
1. Pelna nazwa jednostki brzmi: Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét Gminy Poraj.
2. Jednostka moze uzywac skrétu: ZEAS.
Rozdzial 2. .
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI
§4..

Celem dziatania ZEAS-u jest prowadzenie, jako jednostka obstugujaca, o ktérej mowa w art. 10a
pkt 1, art. 10b ust. 2 pkt 1 ustawy, wspolnej obstugi na rzecz jednostek obstugiwanych w zakresie
wskazanym w Uchwale Rady Gminy Poraj NR 223(XXV)16 z dnia 25 listopada 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi przez Zespot Ekonomiczno — Administracyjny Szkét Gminy Poraj.

85..
1. ZEAS wykonuje swoje zadania samodzielnie.

2. Nadzor nad dziatalnoscig ZEAS sprawuje Wojt Gminy Poraj.
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Rozdzial 3.
STRUKTURA ZEAS

§6..
1. Dzialalnoscia ZEAS-u kieruje Kierownik, ktéry reprezentuje ZEAS na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika ZEAS-u jego zadania wykonuje posiadajgcy umocowanie
pracownik ZEAS-u.

3. W4jt Gminy Poraj wykonuje wobec Kierownika ZEAS-u czynnosci z zakresu Prawa pracy.
§ s — o
1. ZEAS jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Prawa pracy.

2. Pracownicy ZEAS-u s3 pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu Prawa pracy wobec pracownikéw ZEAS-u wykonuje
Kierownik ZEAS-u lub upowazniona przez Kierownika ZEAS-u osoba.

4. Strukture organizacyjna ZEAS-u okresla Regulamin Organizacyjny ZEAS-u.

Rozdzial 4.
GOSPODARKA FINANSOWA
§8..
1. ZEAS prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawe gospodarki finansowej jednostki ZEAS stanowi plan finansowy.

Rozdzial 5.
GOSPODAROWANIE MIENIEM ZEAS-u

§9..

1. Za prawidlowe gospodarowanie mieniem powierzonym przez Gming Poraj odpowiada
Kierownik ZEAS-u, ktére to powinno by¢ uzytkowane w sposéb zapewniajacy jego zachowanie w
nalezytym stanie oraz nie powodujacy utraty lub zniszczenia.

2. Szczegdlowe zasady gospodarowania mieniem, o ktérym mowa w ust. 1 okreSlajg przepisy
ustawy o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci oraz udzielone pelnomocnictwa.

Rozdzial 6. -
POSTANOWIENIA KONCOWE

§10..

Zmiany postanowien niniejszego Statutu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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Zarzadzenie Nr 38.2019
Kierownika
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szké6t Gminy Poraj
z dnia 2 stycznia 2019 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno -

Administracyjnego Szkét Gminy Poraj

Na podstawie § 6 pkt 1 Statutu ZEAS zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy
Poraj (ZEAS) w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszeo zarzgdzena.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy
Poraj (ZEAS) wprowadzony Zarzagdzeniem Nr 1 z dnia 2 stycznia 2012 roku.

§3
Schemat organizacyjny ZEAS po zmianach otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik ZEAS

Anna Socha-Korendo




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38.2019
Kierownika ZEAS

z dnia 2 stycznia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét
Gminy Poraj (ZEAS)

Na podstawie Statutu Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét Gminy Poraj ustala sie

Regulamin Organizacyjny o nastepujgcej tresci:

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

§1

1. Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkét Gminy Poraj jest jednostka organizacyjng Gminy
Poraj dziatajaca jako jednostka budietowa powotana Uchwatg Rady Gminy Nr 112 (XVII) z
dnia 29 grudnia 2011 r.

2. Siedziba Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét miesci sie pod adresem
Poraj ul. Gérnicza 18.

3. Przedmiotem dziatania Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét jest wykonywanie
zadan, polegajacych na prowadzeniu i utrzymywaniu szkét i przedszkoli w Gminie Poraj, a
takze realizowanie innych zadan w zakresie oswiaty powierzonych gminie.

4. Podstawa prawng prowadzonej dziatalnosci s3 obowigzujgce przepisy prawa, statut ZEAS,
uchwaty organéw gminy.

§2
1. Regulamin organizacyjny okre$la:
a) zakres wykonywanych zadar;
b) strukture organizacyjng ZEAS;
c) zasady zarzadzania.
2. W zakresie zasad i wysokosci wynagrodzenia pracownikéw ZEAS obowiazuje regulamin
wynagradzania wprowadzony w zycie zarzgdzeniem Kierownika ZEAS.
3. ZEAS jest czynny od poniedziatku do pigtku: poniedziatek, $Sroda i czwartek w godz. od 7.00
do 15.00, we wtorek w godzinach od 7.00 do 16.00, a w pigtek od 7.00 do 14.00.




Rozdziat I
Wykonywanie zadan
§3

Wykonywanie zadan statutowych Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét obejmuje w

szczegolnosci dziatania w zakresie:

1.
2.

10.

11.

12

13.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wszystkich placowek oswiatowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych poszczegdlnych jednostek oraz sprawozdan
zbiorczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczagcymi sprawozdawczosci
budzetowe;.

Prowadzenie obrotu bezgotéwkowego obstugiwanych jednostek.

Organizowanie wypfat wynagrodzen i innych Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy
nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w placéwkach
oswiatowych oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie sporzadzania wymaganych sprawozdan
dotyczacych realizowanych zadan rzeczowych i wynagrodzen.

Opracowywanie wspdlnie z dyrektorami placdwek oswiatowych projektéw plandéw
finansowych tych jednostek.

Opracowanie do budzetu Gminy zbiorczych plandéw i wydatkéw placéwek o$wiatowych.
Wykonywanie trwatego zarzgdu nad powierzonym mieniem ZEAS. |

Koordynacja dokumentacji w zakresie ewidencji sktadnikéw majatkowych stanowigcych
mienie placéwek oswiatowych i uzgadnianie na tej podstawie stanéw wynikajacych z
przeprowadzonych spiséw inwentaryzacyjnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zwigzanej z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych na podstawie porozumienia miedzy dyrektorami placéwek
oswiatowych.

Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkéw ujetych w planie finansowym
Zespotu oraz placéwek oswiatowych i przygotowywanie na podstawie wnioskéw

dyrektoréw szkét propozycji zmian w planach finansowych.

. Prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych: pracownikéw ZEAS, dyrektoréw szkét i

przedszkoli.
Prowadzenie zbiorczych baz danych oswiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy

z dnia 15 kwietnia 2011 roku o systemie informacji o$wiatowe;j.




14.
15.

16.
17,

18.
19.

20.

21,

22
23.

Opracowanie projektéw uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty.

Opiniowanie projektéow arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli przed ich
przedtozeniem do zatwierdzenia.

Przygotowanie konkurséw na dyrektoréw szkét i przedszkoli.

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowar egzaminacyjnych na stopief nauczyciela
mianowanego.

Wspoétdziatanie z Radg Gminy Poraj.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw.

Wspétpraca z Kuratorium O$wiaty oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i placéwkami
oSwiatowymi.

Organizowanie dowozenia niepetnosprawnych uczniéw do szkét.

Archiwizacja dokumentow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy w zakresie realizacji zadan
oswiatowych.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna

§4
Struktura ZEAS
1. Kierownik.
Dziat Ksiggowy — gtéwny ksiegowy, starszy ksiggowy, pomoc administracyjna.
Sekretariat — inspektor ds. oswiaty.

Opiekun w czasie dowozu.

o ok w N

Kierowca.

§5

Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do regulaminu okresla sposéb podlegtosci stanowisk.

1.
2.

§6
Catoksztattem dziatalnosci ZEAS kieruje Kierownik.
Dziatalnoscig ZEAS podczas nieobecnosci Kierownika kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§7

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnieri Kierownika nalezy:

1. Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca ZEAS oraz reprezentowanie go na zewnatrz.




10.
11.

12.

13
14.
15.

16.
17.
18.
39,

20.
21.
22.

Zatrudnianie Gtéwnego Ksiegowego oraz innych pracownikdw ZEAS.

Ustalanie zakreséw dziatania Gtéwnego Ksieggowego oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

Podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
statutowych oraz zarzadzern wtasciwych organdw administracji samorzadowe;j
i rzgdowe;j.

Dysponowanie funduszami ZEAS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sprawowanie biezgcego nadzoru nad dziatalnoscig dyrektoréw placéwek os$wiatowych
Gminy pod wzgledem administracyjnym i finansowym.

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych ZEAS, w tym przyznawanie nagréd oraz
udzielanie kar porzgdkowych.

Delegowanie pracownikéw ZEAS oraz dyrektoréw placéwek os$wiatowych w sprawach
stuzbowych.

Udzielanie urlopdw oraz zwolnieri od pracy pracownikom ZEAS oraz dyrektorom placéwek
oswiatowych.

Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukcji oraz regulamindéw.

Egzekwowanie, przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczeAstwa i
higieny pracy.

Prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w ZEAS oraz
dyrektoréw placéwek oswiatowych.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie zbioréw obowigzujgcych przepiséw prawa.

Czuwa nad prawidfowym i terminowym wykonaniem zadar statutowych oraz zarzadzenr
wtasciwych organéw administracji samorzgdowe;j i rzgdowe;j.

Organizowanie opieki prawnej dla ZEAS i placéwek o$wiatowych.

Realizowanie innych zadar wynikajgcych z prawa o$wiatowego i statutu ZEAS.
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzer zwigzanych z funkcjonowaniem o$wiaty.
Przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych dotyczacych awansu zawodowego na
stopien nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placéwek i pracownikéw ZEAS.

Przygotowywanie procedury konkurséw na stanowisko dyrektora.

Przygotowywanie procedury dofinansowania doksztatcania zawodowego nauczycieli.




23. Prowadzenie procedury dotyczacej oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych.
24. Wspotpraca z jednostka samorzadu terytorialnego i jednostkami podlegtymi w zakresie

przygotowywania i realizacji wspolnych programéw i projektow.

§8

. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci finansowo-ksiegowej

i ekonomicznej ZEAS zgodnie z postanowieniami przepiséw o zasadach dziatania gtéwnych

ksiegowych w jednostkach budzetowych.

Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) Wystepowanie na zewnatrz w granicach udzielonych petnomocnictw.

2) Biezace informowanie Kierownika o istotnych sprawach dotyczacych zakresu dziatalnosci.

3) Ustalanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw
i przedstawianie Kierownikowi do zatwierdzenia.

4) Nadzér nad wykonywaniem decyzji oraz zarzadzen Kierownika.

5) Whnioskowanie o nagrody i premie dla podlegtych pracownikéw.

6) Whnioskowanie w sprawach przyjecia i zwolnienia pracownikdw oraz w innych sprawach
osobowych.

7) Przeprowadzanie i delegowanie pracownikédw do prowadzenia kontroli finansowej
w podlegtych placéwkach.

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci.

9) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami, w tym prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi.

10) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

11) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych  wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci.

12) Prowadzenie ksiggi gtéwnej i analityki do w/w ksiegi.

13) Wspétpraca z bankiem obstugujgcym rachunek.

14) Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych zestawien wydatkéw jednostki.

15) Prowadzenie analitycznej dokumentacji wynagrodzen wszystkich pracownikéw.

16) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki.

17) Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowosci




i legalnosci ich udokumentowania.
18) Kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej sktadanych faktur i rachunkéw.
19) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
3. Gtéwny ksiegowy jednostki w celu realizacji swoich zadarn ma prawo:
1) Wnioskowac o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej.
2) Zadaé od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej, jak réwniez
udostepnienia do wglagdu dokumentdéw bedacych zrédtem tych informaciji.
3) Zadaé od innych stuzb usuniecia w wyznaczonym terminie wszelkich nieprawidtowosci
dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki.
4) Wystgpowac do Kierownika ZEAS z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego.
§9
Dziat Ksiegowy:
1. Przygotowuje materiaty do planu finansowego ZEAS wraz z czescig opisows.
2. Realizuje plan finansowy i informuje o jego przebiegu oraz wnioskuje w sprawach zmian w
planie finansowym w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.
3. Wspdtpracuje ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z budzetem o$wiaty.
4. Prowadzi rachunkowos¢ oraz sprawozdawczosé finansowa.
5. Prowadzi sprawy ptacowe pracownikéw ZEAS oraz placdwek o$wiatowych Gminy Poraj.
Organizuje i kontroluje prawidtowos¢ obiegu dokumentacji finansowe;.
Kontroluje dziatalno$¢ gospodarczg i finansowg szkét i przedszkoli,

Realizuje inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa w zakresie rachunkowo-ksiegowym.

© 0 N o

Zajmuje sig zaopatrzeniem materiatowo- technicznym na potrzeby ZEAS.

§10
Do podstawowych obowigzkdw Starszego Ksiegowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, w tym prawidfowe dysponowanie $rodkami pienieznymi.
2) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
3) Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wynikajacych z ustawy o

rachunkowosci.




Prowadzenie ksiggi gtéwnej i analityki do w/w ksiegi.

Wspotpraca z bankiem obstugujgcym rachunek.

Sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych zestawiert wydatkdw i kosztéw.

Prowadzenie analitycznej dokumentacji wynagrodzen wszystkich pracownikdéw.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub sSrodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowosci i

legalnosci ich udokumentowania.

10) Kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej sktadanych faktur i rachunkéw.

11) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

§11

Do podstawowych obowigzkéw Pomocy administracyjnej nalezga:

1)
2
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)
)
)
)
)

6

Ksiegowanie dokumentéw.

Sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych sprawozdan.

Segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju.

Sprawdzanie dokumentdéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego zadekretowanych dokumentdw.
Organizowanie stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad bhp i ochrony ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii.

Segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju.

Archiwizowanie dowoddéw ksiegowych.

Tworzenie wszelkiego rodzaju analiz i sprawozdan finansowych.

10) Opisywanie dowoddéw ksiegowych.

§12

Do podstawowych obowigzkéw Inspektora ds. O$wiaty naleza:

1)

2)

3)

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dofinansowania pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.

Obstuga programu SHRIMP do wyptacanej pomocy publicznej dla pracodawcéw uczniéw
mtodocianych.

Przygotowywanie postgpowan dotyczgcych rekrutacji w postepowaniu uzupetniajgcym dla
przedszkoli i klas pierwszych szkét podstawowych.

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji.




5) Biezaca obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j SIO.

6) Wspodtpraca z jednostka samorzadu terytorialnego i jednostkami podlegtymi w zakresie
przygotowywania i realizacji wspélnych programoéw i projektéw.

7) Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rady Gminy Poraj.

8) Wspdtpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w Katowicach oraz z Kuratorium Oéwiaty.

9) Obstuga zadania pn. Realizacja obowigzku nauki i wspdtpraca ze szkotami, do ktérych
uczgszczaja nasi absolwenci.

10) Rozliczanie subwencji oswiatowe;.

11) Prowadzenie procedury i analiza wykorzystania dotacji przedszkolnej.

12) Wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi.

13) Obstuga sprawozdawczosci w GUS.

14) Obstuga Rejestru Ztobkdw.

15) Obstuga Ewidencji Szkét i Placéwek Niepublicznych.

16) Przygotowywanie zestawier dotyczacych zwrotu kosztéw za wychowanie przedszkolne za
dzieci z innych gmin.

17) Obstuga programu rzgdowego ,, Wyprawka szkolna”.

18) Prowadzenie procedury i analiza wykorzystania dotacji podrecznikowe;.

19) Przygotowywanie Raportu o stanie zadan oswiatowych.

20) Realizacja umoéw na dowdz niepetnosprawnych uczniéw do szkét.

§13
Do podstawowych obowigzkéw Opiekuna w czasie dowozu naleza:
1) Odbieranie dzieci z pod domu.

2) Wyprowadzanie dzieci do szatni w szkole.

w

Przebieranie dzieci i zaprowadzanie do $wietlicy.

S

Odbidr dzieci ze szkoty.

a U

Nadzorowanie bezpiecznego wsiadania, wysiadania oséb przewozonych.

~

Pilnowanie aby pasazerowie zapinali pasy bezpieczenstwa.

00

)
)
)
) Informowanie rodzicéw o obowigzujgcym harmonogramie dowozu.
)
)
) Dbanie o bezpieczenstwo przewozonych dzieci.

)

9) Biezaca aktualizacja harmonogramu dowozu.
§14

Do podstawowych obowigzkéw Kierowcy busa do dowozu ucznidow niepetnosprawnych naleza:




1) Kierowanie pojazdem do 3,5 tony do przewozu dzieci niepetnosprawnych.

2) Bezpieczne prowadzenie pojazdu z przestrzeganiem przepiséw prawa.

3) Nadzorowanie bezpiecznego wsiadania, wysiadania 0séb przewozonych.

4) Pilnowanie aby pasazerowie zapinali pasy bezpieczeAstwa.

5) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z instrukcji fabrycznej producenta pojazdu.

6) Eksploatowanie pojazdu z zachowaniem bezpieczeristwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy.

7) Dbanie o czystos¢ uzytkowanego pojazdu.

8) Prowadzenie koniecznej dokumentacji przebiegu na kartach drogowych.

9) Zgtaszanie pracodawcy wszelkich nietypowych sytuacji zwigzanych z samochodem.

10) Tankowanie pojazdu.

11) Wykonywanie sezonowej wymiany ogumienia w pojezdzie.

12) Pilnowanie aktualnej polisy OC oraz badania technicznego w samochodzie.

13) Wykonywanie drobnych napraw w pojezdzie.

14) Wtasciwe zabezpieczenie pojazdu przed dostgpem o0séb nieupowaznionych.

15) Zlecanie wykonywania réznych napraw, wymiany ptynéw, olejéw wynikajgcych ze zuzycia
eksploatacyjnego pojazdu.

16) Dbanie o bezpieczeristwo przewozonych dzieci.

§15

Szczegdtowe zakresy obowiazkéw i zadan dla poszczegéinych pracownikéw okreslone zostana

w zakresach czynnosci.

Wszystkie niedociagnigcia i uchybienia obowigzkéw pracownika kwalifikowaé sie beda do

udzielania kar i nagan zgodnie z kodeksem pracy.

Wszyscy pracownicy majg obowigzek wykonywania innych zleconych przez Kierownika ZEAS

czynnosci wynikajacych z potrzeby placéwki.

Rozdziat IV
Zasady zarzadzania
§16

Podstawowymi formami zarzadzania ZEAS s3 polecenia stuzbowe, biezace decyzje oraz
wewnetrzne akty prane.

Wewnetrznymi aktami prawnymi sg:




a) zarzadzenia Kierownika;
b) regulaminy;
c) instrukcje wewnetrzne.
§17
W zakresie zarzadu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i bezposredniego
podporzgdkowania, zgodnie z ktéra pracg komérki organizacyjnej kieruje jeden kierownik,
a pracownik podlega jednemu przetozonemu.
§18
1. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest Kierownik, ktéry moze upowazni¢ do podpisywania takzie
innych pracownikdw.
2. Pracownicy opracowujgcy pisma oraz aprobujgcy je kierownicy, parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
§19
Umowy, w wyniku ktérych powstajg zobowigzania pieniezne wymagajg podpisu dwéch osdb, t;j.
Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego lub petnomocnikéw tych osdb.
§20
Do udzielania informacji o istotnych sprawach ZEAS upowazniony jest wytacznie Kierownik, inni

pracownicy takich informacji udzielaja za jego zgoda.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe
§21

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.
2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg w szczegélnosci zastosowanie przepisy:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) Statutu ZEAS,

oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.




§22

Regulamin wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38.2019
Kierownika ZEAS

z dnia 2 stycznia 2019 roku

Schemat organizacyjny




