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Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy zwany w dalszej czesci
regulaminem okresla organizacj¢ wewnetrzna, zadania i zasady funkcjonowania Zespotlu Obstugi
Jednostek Oswiatowych w Legnicy.

§2.

Uzyte w regulaminie sformulowania i skréty oznaczaja:

1) Zespdl - Zespol Obslugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy:

2) uchwala - Uchwata nr XIX/186/12 Rady Miejskiej Legnicy z dnia 26.04.2012 r.
wsprawie utworzenia Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych w
Legnicy oraz nadania statutu, zmieniona uchwala nr XXIV/221/16
Rady Miejskiej Legnicy z dnia 26.09.2016 r.;

3) statut - Statut Zespolu Obstugi Jednostek Oswiatowych, stanowiacy zatacznik
Nr | do uchwaty:

4) ustawa ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz.U. z 2016 r. poz.1870 tekst jedn.)

5) dyrektor - dyrektor Zespolu;
6) Prezydent - Prezydent Miasta Legnicy;
7) komorka organizacyjna -  zespol, samodzielne stanowisko:
8) WOK:IS - Wydziat Oswiaty Kultury i Sportu Urzgdu Miasta Legnicy:
9) jednostki obstugiwane - jednostki okreslone uchwala, dla ktorych Zespol prowadzi wspolng
obstuge.
§3.

Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie § 4 ust. 3 statutu.

§ 4.
1. Zespol jest jednostka organizacyjng Miasta Legnicy, dzialajaca w formie Jednostki budzetowej
W rozumieniu przepiséw ustawy.
2. Siedzibg Zespolu jest Miasto Legnica.

Zespot postuguje sig logo, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
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§5.

Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan dochodow i wydatkow zwany planem

finansowym.

Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie. Wydatki pokrywa

bezposrednio z budzetu Miasta Legnicy, a dochody odprowadza na rachunek budzetu Miasta.

§ 6.
Nadzor nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Prezydent.
Prezydent nawigzuje i rozwiazuje stosunek pracy z dyrektorem.
Zespol jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu

Kodeksu pracy (Dz.U z 2016 r. poz.1666 tekst jedn.).

Rozdzial 2

Zasady funkcjonowania Zespolu

§7.

Funkcjonowanie Zespolu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, a takze podziatu czynnosci pomigdzy poszezegdlnych pracownikow i ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole wspolpracuja ze soba dla realizacji celow
statutowych.

Pracownicy Zespolu w wykonywaniu swoich obowiazkow dzialaja w oparciu o obowiazujace

przepisy prawa.

§ 8.

Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem prowadzi si¢ w Zespole
kontrole zarzadcza.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow.,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

7) zarzadzania ryzykiem.



Zasady kontroli zarzadczej reguluja odrgbne przepisy wewnetrzne.
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Rozdzial 3

Zadania Zespolu

§0.
I. Zespdt prowadzi wspdlng obstuge dla jednostek organizacyjnych Miasta Legnicy wskazanych
w uchwale. Wykaz jednostek obstugiwanych znajduje si¢ w zalaczniku nr 2 do regulaminu.
2. Zakres obowiagzkow Zespotu w odniesieniu do jednostek obstugiwanych okreslany jest w trybie

uchwaty Rady Miejskiej Legnicy.

§ 10.
W ramach wspolnej obstugi Zespol realizuje obowiazki obejmujace obstuge finansowg i kadrowa
Jednostek obstugiwanych w nizej wymienionym zakresie:
1} rachunkowosé i sprawozdawczos¢ w calosci;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
3) prowadzenie analizy wykorzystania srodkow ujetych w planach finansowych;
4) przygotowywanie, na podstawie wnioskow dyrektorow jednostek obstugiwanych, propozycji
zmian w planach finansowych oraz przedkladanie informacji w tym zakresie organom Miasta;
5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej rachunkéw bankowych;
6) odprowadzanie dochodow na wiasciwy rachunek bankowy Miasta Legnicy na zasadach

i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

7) naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen iinnych s$wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy w tym:

a) sporzadzanie list plac,

b) naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla
celow podatkowych,

¢) terminowe wykonywanie zobowigzan,

d) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

e) terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego i Zakladu

Ubezpieczen Spolecznych wszelkiej dokumentacji wymagane]j przepisami prawa,
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wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow, dla celow emerytalnych i naliczania kapitalu poczatkowego,
realizowanie wplywajacych tytuléw egzekucyjnych,

przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;

8) prowadzenie obstugi, w tym finansowo-ksiggowej, Scentralizowanego Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw czynnych i emerytow obstugiwanych

jednostek, Zespotu oraz emerytow zlikwidowanych w Legnicy miejskich przedszkolinr 1, 5,

11, 15, 17, 20,21, 22, 23.24;

9) prowadzenie spraw kadrowych w tym:

a)

D
g)

sporzadzanie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy tj.: uméw o prace, swiadectw
pracy, innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,
do ktorych wydania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, macierzynskich
i zwiazanych z uprawnieniami rodzicielskimi,

monitorowanie waznosci: badan lekarskich, szkolen BHP, ocen pracowniczych,
przygotowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu niezbgdnych do wypehienia
przez kierownikdw jednostek obstugiwanych obowiazkéw informacyjnych (S10, arkusz
organizacyjny, inne),

sporzadzanie sprawozdawczo$ci dla GUS z zakresu zatrudnienia,

sporzadzanic i przekazywanie do PFRON deklaracji miesigcznych wplat;

10) prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi z zakresu realizacji powierzonych

zadan.

§11.

Zespot zapewnia jednostkom obstugiwanym realizacje zadan glownego ksiggowego przez osobg

spetniajaca wymogi okreslone w ustawie.

§12.

Zakres wspalnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikoéw jednostek obstugiwanych

do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania

i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesicii wydatkéw w tym planie.

Zespol ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu w dokumentacje

w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obslugi.
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Jednostki obstugiwane majg prawo do zadania od Zespolu informacji oraz wgladu

w dokumentacj¢ w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca.

Rozdzial 4

Organizacja Zespolu

§ 13.
W skiad struktury organizacyjnej Zespolu wchodza stanowiska kierownicze (dyrektor, gléwny
ksiggowy), zespoly i samodzielne stanowiska.

Strukturg organizacyjna Zespolu przedstawia zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 14.
Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy glownego ksiggowego, ktory w zakresie spraw
powierzonych mu przez dyrektora, ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a) glowny ksiggowy,
b) Zespol Kadrowo - Administracyjny,
¢) stanowisko ds. obslugi sekretariatu.
Glownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
a) Zespol Finansowo - Ksiggowy,

b) Zespot Plac i Rozliczen.
Dyrektor (D)

§ 15.
Dyrektor zarzadza dzialalnoscig Zespotu jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa imiennego
udzielonego przez Prezydenta.
Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa Dyrektora wymagane jest pisemne
upowaznienie Prezydenta.
Dyrektor moze udziela¢ pracownikom Zespotu pelnomocnictw do reprezentowania Zespolu

w zakresie wynikajacym z pelnomocnictwa udzielonego mu przez Prezydenta.

§ 16.
Dyrektor Zespotu petni funkcje kierownika zakladu pracy i wykonuje czynnosci z zakresu prawa

pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw Zespotu.
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Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Zespotu.

§17.

Do zadan i kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
)

12)

13)

ksztaltowanie strategii i organizacji Zespolu w celu zapewnienia prawidlowej i terminowe;j
realizacji zadan statutowych;

reprezentowanie Zespolu na zewnatrz w granicach posiadanych upowaznien;

dokonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zespotu;
sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

ustalanie procesu ocen pracowniczych oraz dokonywanie oceny pracy pracownikow
podleglych komorek organizacyjnych;

nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan  Zespolu oraz kierowanie pracg
pracownikow zatrudnionych w komorkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2
bicg;

zatwierdzanie zakresow zadan i czvnnosci dla pracownikow Zespotu;

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych ( zarzadzen, polecen stuzbowych i innych);
udzielanie pelnomocnictw, upowazniein w zakresie niewykraczajacym poza pelnomocnictwo
udzielone przez Prezydenta;

zapewnienie racjonalnego i oszezednego gospodarowania mieniem Zespotu;

prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych
dla jednostek obstugiwanych;

realizacja przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 72016 r. poz. 922 tekst jedn.) w tym pelnienie funkcji Administratora Danych
Osobowych;

wykonywanie innych zadai zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,

uchwalami Rady Miasta, na podstawie upowaznien Prezydenta.

Dyrektor jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej Zespolu oraz za gospodarke

finansowa, rachunkowosé¢ i sprawozdawczoéé jednostki obstugiwanej w zakresie okreslonym

uchwala, z zastrzezeniem ust. 3.

Dyrektor powierza okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom

jednostki.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony na pismie pracownik Zespolu

Kadrowo-Administracyjnego.



Glowny ksi¢gowy (GK)

§ 18.
Do zadan i kompetencji glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) petnienie obowiazkow gléwnego ksiggowego Zespolu oraz jednostek obstugiwanych
W rozumieniu ustawy, j.
a) prowadzenie rachunkowosci,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;
2) nadzorowanie i kierowanie pracg pracownikow zatrudnionych w komérkach organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 14 ust. 3:
3) dokonywanie oceny pracy oraz przedkladanie dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci
dla podlegtych pracownikow:
4) nadzorowanie prawidlowej gospodarki finansowej Zespolu, jednostek obstugiwanych oraz
Scentralizowanego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami;
5) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych z zakresu spraw finansowych Zespolu
1 jednostek obstugiwanych, w tym:
a) instrukeji obiegu dokumentéw,
b) polityki rachunkowosci,
c¢) instrukcji kasowej,
d) instrukeji inwentaryzacyjne;j;
6) analizowanie i biezace informowanie pracownikéow o wprowadzonych zmianach w aktach
prawnych majacych wplyw na prace podleglych zespolow;
7) opracowywanie projektow planow finansowych Zespolu zgodnie z obwigzujacymi
procedurami;
8) sporzadzanie, analizowanie i weryfikowanie planoéw finansowych Zespolu;
9) opracowywanie propozycji wnioskow w sprawie zmian i przesunig¢ w planie finansowym
Zespotu w trakcie roku budzetowego;
10) opracowywanie harmonogramu wydatkow Zespotu;
11) sporzadzanie i przekazywanie do WOKIS zapotrzebowania na srodki finansowe:
12) kontrolowanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow finansowych Zespolu oraz

realizowanie wydatkow na ich podstawie;
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13) dokonywanie biezacej ewidencji i analizy wykonania budzetu Zespolu oraz przedstawianie
wnioskow wynikajacych z analizy dyrektorowi:
14) wycena zadan realizowanych przez Zespol poprzez analize kosztow:
15) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej skladnikow majatkowych Zespotu;
16) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Zespotu w szczegdlnosci:
a) rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
b) rozrachunkow z tytulu rozliczen z budzetem,
¢) rozrachunkoéw dotyczacych funduszu plac.
17) prowadzenie ewidencji kosztow i wydatkow Zespoltu zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
I8) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Zespotu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
19) prowadzenie rozliczen z tytutu VAT zwigzanych z dzialalnoscia Zespolu;
20) sporzadzanie czastkowych ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez Zespdt oraz wartos¢ towarow i ustug nabywanych:
21) sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej przez Zespot dziatalnosci;
22) analiza kont ksiggi gltowneyj;
23) analiza kont rozrachunkowych w zakresie naleznoscei 1 zobowiazan;
24) terminowe sporzadzanie sprawozdan Zespotu zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
25) nadzorowanie prac zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa obstugiwanych jednostek;
26) kontrola i akceptacja sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych Jednostek:;
27) kontrola i akceptacja dokumentdéw finansowo-ksiggowych jednostek obstugiwanych:
28) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego Zespotu;
29) akceptowanie umow oraz innych dokumentdw, ktore moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.
2. Glownego ksiggowego podczas nieobecnosdei zastgpuje osoba upowazniona na pismie przez

dyrektora.

Zespol Kadrowo — Administracyjny (DKA)

§ 19.
1. Do zadan Zespotu Kadrowo - Administracyjnego nalezy w szczegdlnoscei:
1) opracowywanic projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych
zagadnien kadrowych, socjalnych i administracyjnych w tym;
a) regulaminu pracy,
b) regulaminu wynagradzania,

¢} regulaminu naboru pracownikow,



2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)
9

d) regulaminu organizacyjnego,

¢) regulaminu Scentralizowanego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
prowadzenie dokumentacji spraw pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy oraz akt
osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami;
sporzadzanie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy tj.: uméw o prace, swiadectw
pracy, innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikdw Zespotu
i jednostek obstugiwanych;
przygotowywanie i  przekazywanie  jednostkom  obslugiwanym, we  wspolpracy
z pracownikami zatrudnionymi w Zespole Plac i Rozliczen, danych w zakresie struktury
zatrudnienia i wynagrodzen celem wypelnienia obowigzkéw informacyjnych (System
Informacji Oswiatowej — S10, arkusz organizacyjny, inne );
prowadzenie ewidencji zatrudnienia pracownikéw w podziale na jednostki obstugiwane dla
celow statystycznych i analiz;
prowadzenie rejestrow umow zlecen i umow o dzielo;
opracowywanie projektéw zakresow czynnosci;
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia dla GUS;

sporzadzanie i przekazywanie do PFRON deklaracji miesigcznych wplat;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Zespotu i jednostek obstugiwanych;

11

12

13

) wspolpraca z ZUS w zakresie sporzadzania wnioskow w sprawach emerytalno- rentowych
i innych swiadczen naleznych pracownikom;

) prowadzenie ewidencji wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikdw
Zespolu i obstugiwanych Jednostek;

) prowadzenie sluzby przygotowawczej i organizacja egzaminu konczacego te shuzbe;

14) przedstawianie dyrektorowi ofert szkoleniowych dla pracownikow Zespolu:

15) ewidencja szkolen wstgpnych i okresowych z zakresu BHP;

16) prowadzenie spraw Scentralizowanego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

wlym:
a) opracowywanie preliminarza wydatkow ze Scentralizowanego Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) organizowanie posiedzen w sprawach socjalnych,
c) prowadzenie zbioru protokolow z posiedzen,
d) prowadzenie rejestrow udzielanych swiadczen,
e) przygotowywanie umow i decyzji dotyczacych udzielanych pozyczek,
) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow uprawnionych do korzystania

z¢ Swiadczen.

17) aktualizowanie danych w serwisie BIP Zespotu w $wietle zmian obowigzujacych przepisow

lub zmian organizacyjnych;



18) prowadzenic wymaganych ewidencji i rejestrow wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych i zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestru Glownego Inspektora

Ochrony Danych Osobowych.

2. Nieobecnego pracownika DKA zastepuje inny pracownik DKA lub pracownik DOS.

Stanowisko ds. obslugi sekretariatu (DOS)

§ 20.

I. Do zadan na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznieni udzielanych przez dyrektora;

2) prowadzenie ewidencji i przechowywanie pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez
dvrektora:

3) protokotowanie narad  organizowanych przez dyrektora oraz  przechowywanie
i ewidencjonowanie protokolow z narad;

4) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow wewnetrznych i decyzji wydanych przez dyrektora;

5) prowadzenie ewidencji kontroli Zespotu;

6) prowadzenie skarg i wnioskow wplywajacych do Zespotu:

7) ewidencjonowanie i rejestracja wplywajacej korespondencji listowej oraz przesylane) droga
elektroniczna;

8) przekazywanic korespondencji do poszezegdlnych pracownikow zgodnie z dekretacja
dyrektora i glownego ksiggowego;

9) ewidencja i rejestracja korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

10) wysylka korespondencji;

11) wyposazanie pracownikow Zespolu w materialy i sprzet biurowy oraz srodki BHP;

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych Zespolu i uzgadnianie wartosci stanu inwentarza
z Zespolem Finansowo-Ksiggowym;

13) szacownie wartosci zamowien dla realizowanych dostaw i ustug:

14) opracowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowan na zakup i dostawe uslug o wartosci
zamowien nieprzekraczajacych kwoty, dla ktérej nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U. z 201 5r. poz. 2164 tekst jedn.);

15) analiza stanu majatku ruchomego pod wzglgdem stanu technicznego oraz przydatnosci
do dalszego uzytkowania i inicjowanie procesu kasacji srodkow trwalych i wyposazenia
niezdatnych do uzytku;

16) nadzor i zapewnianie nalezytej ochrony mienia Zespotu;

17) archiwizacja dokumentéw Zespotu.

2. Nieobecnego pracownika DOS zastepuje pracownik DKA.
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Zespol Finansowo-Ksiegowy (GFK)

§21,
Do zadan Zespolu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci w zakresie obstugi
jednostek obstugiwanych:

1) biezgca analiza plandw i wysokosci $rodkéw pozostajacych w dyspozycji jednostek:

2) sporzadzanie i przekazywanie do GPR zapotrzebowania na $rodki finansowe:

3) przyjmowanie dokumentéw finansowych, sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz realizowanie wydatkow na ich podstawie:

4) analiza wydatkow pod wzgledem zgodnosci z planem;

5) sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem formalno- rachunkowym:

6) rozliczanie wydatkowanych $rodkow:

7) kontrola prawidlowosci wplat na konto dochoddw;

8) comiesi¢czne uzgadnianie realizacji wydatkdw z zapisami ksiggowymi;

9) prowadzenie rejestrow kasowych oraz dokumentow wewnetrznych:

10) prowadzenie rozliczen z tytutu VAT zwigzanych z dziatalnoscia prowadzong przez jednostki
obstugiwane;

I'1) sporzadzanie czastkowych ewidencji (rejestrow) VAT, w ktorych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez jednostki obslugiwane oraz warto$é towarow i ustug
nabywanych;

12) sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej przez jednostki
obstugiwane dziatalnosci;

I3) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej skladnikow majatkowych;

[4) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej:

a) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

b) rozrachunkow z tytutu rozliczen z budzetem,

¢) rozrachunkéw dotyczacych funduszu plac,

d) rozrachunkow dotyczacych dochoddw budzetowych:

I5) prowadzenie ewidencji kosztow i wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowy;

16) wspotpraca z WOKIS w zakresie biezacej aktualizacji plandw;

17) naliczanie odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej rozrachunkéw z tytutu dzialalnosci socjalnej:

19) ewidencja syntetyczna i analityczna pozyczkobiorcow i wyplat z funduszu socjalnego;

20) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow;
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21) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego:
22) sporzadzanie przelewow w systemie finansowo — ksiggowym podczas niecobecnosci pracownika

GPR.

W czasie nieobecnosci pracownika GFK jego zadania sg realizowane przez innych pracownikow

GFK zgodnie z harmonogramem zastgpstw dofaczonym do zakresu czynnosci.

Zespol Plac i Rozliczen (GPR)

§ 22.

Do zadan Zespotu Plac i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

naliczanie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytulu umoéw cywilnoprawnych,
sporzadzanie miesigcznych zbiorczych zestawien dokonanych wyplat za pomoca elektronicznego
systemu placowego;

naliczanie zasilkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, prowadzenie
kart zasitkowych pracownikow:

dokonywanie potracen z listy ptac;

realizowanie wptywajacvch tytutow egzekucyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi pracownikow
i zleceniobiorcow (rozliczanie skladek, sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych):
rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla celow
podatkowych, sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach (PI1T-y);
terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych w wysokosci wynikajacej z prawidlowego
obliczenia;

prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac, bezosobowego funduszu plac;

prowadzenie ewidencji ilosci godzin ponadwymiarowych nauczycieli zatrudnionych w jednostkach

obstugiwanych;

10) prowadzenie ewidencji pochodnych od funduszu plac;

11) przekazywanie skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych na podstawie

deklaracji otrzymanej z DKA:

12) potwierdzanie wynagrodzen dla celoéw emerytalno — rentowych i innych na wniosek pracownikow;

13) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu plac, uzgadnianie wykorzystania funduszu plac z GFK:

14) prowadzenic analizy wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach

awansu Zawodowcgo:

15) sporzadzanie list wyplat zapomog zdrowotnych;

16) sporzadzanie list wyplat przyznawanych swiadczen z Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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I'7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem bezosobowym (umowy zlecenia, umowy
o dzielo);

18) sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach na
wynagrodzenia;

19) kontrola wnioskow o zaliczke gotéwkowa, rejestracja autowyplaty w systemie bankowym na
podstawie zatwierdzonego do wyptaty wniosku, rozliczanie zaliczek;

20) gromadzenie i przesylanie zapotrzebowania na $rodki pieniezne do WOKIS, wprowadzanie
informacji o otrzymanych zasileniach do systemu SIGMA;

21) przygotowanie danych do sprawozdania z zamdéwien publicznych;

22) przygotowywanie przelewow w systemie bankowym.

2. Nieobecnego pracownika GPR zastgpuje inny pracownik tego zespotu w zakresie czynnosci
wymienionych w ust. 1 pkt 1-18, a czynnosci okre$lone w ust. 1 pkt 19-22 realizujg pracownicy

GFK dla obstugiwanych przez nich jednostek obstugiwanych.

§ 23.
Szczegdlowy zakres obowigzkow  poszezegolnych pracownikdw  okreslany jest w  zakresach

czynnosci.

Rozdzial 5

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 24.
I Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadezenia woli w imieniu Zespotu podpisuje
dyrektor.
2. Do podpisu dyrektora zastrzega sie:
1) odpowiedzi na skargi, wnioski,
2)  dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
3)  wewngtrzne akty prawne i decyzje Dyrektora,
4)  korespondencj¢ w sprawie zmian planu finansowo-rzeczowego Zespolu,
5)  korespondencje kierowang do instytucji zewnetrznych, z zastrzezeniem
ust.4.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora pisma i inne dokumenty, o ktérych mowa w ust.] i 2
podpisuje osoba go zaste¢pujaca.
4. Dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe kierowane do ZUS i Urzedu Skarbowego droga
elektroniczng podpisywane sa przez upowaznionego pracownika GPR lub gléwnego

ksiggowego.



6.

9.

Pisma przygotowane przez pracownikow komorek podlegtych glownemu ksiggowemu
przedkladane sa do podpisania dyrektorowi po zaparafowaniu przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

Dokumenty finansowe jak przelewy i czeki oraz inne dokumenty obrotu gotéwkowego i
bezgotéwkowego, podpisywane sg dwuosobowo przez dyrektora i gléwnego ksiggowego lub
osoby upowaznione.

Zasady podpisywania dokumentéw wywolujacych skutki finansowe okresla ,,Instrukcja obiegu
i kontroli dowodow ksiggowych™ wprowadzona odrebnym zarzadzeniem dyrektora.

W czasie nieobecnosci dokumenty w imieniu gléwnego ksiggowego podpisuje osoba
go zastgpujgca.

Osoby zastepujace podpisujgc dokumenty w imieniu dyrektora lub gltéwnego ksiggowego
sktadaja swoj podpis pod pieczecia zawierajaca stanowisko osoby zastgpowanej z dopiskiem

wz. oraz imi¢, nazwisko i stanowisko osoby podpisujace;.

§ 25.

Pracownicy podpisuja korespondencj¢ wewnetrzna oraz dokumenty w zakresie udzielonych

im upowaznien.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 26.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu.

§ 27.

Zmiany do Regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Zespolu Obslugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Zespotu Obstugi Jednostek Oswiaiowych w Legnicy

Wykaz jednostek oswiatowych obslugiwanych przez Zespol

Lp. | Skrot Nazwa Jednostki

1 MP1 Miejskie Przedszkole Nr 1

2 MP 2 Miejskie Przedszkole Nr 2

3 MP 3 Miejskie Przedszkole Nr 3

4 MP 4 Miejskie Przedszkole Nr 4

5 MP 6 Miejskie Przedszkole Specjalne dla Dzieci z Zezem i Niedowidzeniem Nr 6
6 MP 7 Miejskie Przedszkole Nr 7

7 MP 8 Miejskie Przedszkole Nr 8

8 MP 9 Miejskie Przedszkole Nr 9

9 MP 10 Miejskie Przedszkole Nr 10

10 MP 13 Miejskie Przedszkole Nr 13

11 MP 14 Miejskie Przedszkole Nr 14

12 MP 16 Miejskie Przedszkole Nr 16

13 MP 18 Miejskie Przedszkole Nr 18

14 MP 19 Miejskie Przedszkole Nr 19

15 PPP 1 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 1

16 PPP 2 Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2

17 SSM Szkolne Schronisko Mlodziezowe

18 MCK Mtiodziezowe Centrum Kultury

19 ODM i DN | Osrodek Doradztwa Metodycznego i Doskonalenia Nauczycieli
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Zespolu Obslugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy

Struktura organizacyjna Zespolu Obshugi Jednostek Oswiatowych w Legnicy







