Uchwala Nr 64/186/2017
Zarzadu Powiatu Kazimierskiego
z dnia 14 listopada 2017 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Powiatowy Zesp6l Ekonomiczno — Administracyjny
Szkol w Kazimierzy Wielkiej”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2017 r. poz. 1868) oraz §10 ust. 7 Statutu Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Kazimierzy Wielkiej stanowigcego zatacznik
do uchwaty Nr XVII/106/2016 Rady Powiatu Kazimierskiego z dnia 31 pazdziernika 2016 r.
w sprawie wskazania jednostki organizacyjnej Powiatu Kazimierskiego — Powiatowego
Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Kazimierzy Wielkiej jako jednostki
obslugujacej, wskazania jednostek obstugiwanych oraz zmiany statutu jednostki obstugujacej,
Zarzad Powiatu Kazimierskiego uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny dla samorzadowe] jednostki budzetowej
,Powiatowy Zesp6l! Ekonomiczno — Administracyjny Szkot w Kazimierzy Wielkiej”,
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkét w Kazimierzy Wielkie;j.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Podpisy Czlonkéw Zarzadu :
Jan Nowak
Michal Bucki
Zbigniew Jakubas

Teresa Bondas

Michal Szczerba




Uzasadnienie do uchwaly 64/186/2017
Zarzadu Powiatu Kazimierskiego
z dnia 14 listopada 2017 roku

W sprawie:  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Powiatowy Zespol Ekonomiczno — Administracyjny Szkél
w Kazimierzy Wielkiej”

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22017 r. poz. 1868) organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych
powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.

Zgodnie z §10 ust. 7 Statutu Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkot w Kazimierzy Wielkiej stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr XVII106/2016 Rady
Powiatu Kazimierskiego z dnia 31 paidziernika 2016 r. w sprawie wskazania Jednostki
organizacyjnej Powiatu Kazimierskiego — Powiatowego Zespotu FEkonomiczno —
Administracyjnego Szkét w Kazimierzy Wielkiej jako jednostki obstugujgcej, wskazania
Jednostek obstugiwanych oraz zmiany statutu jednostki obstugujgcej, Dyrektor Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szk6t w Kazimierzy Wielkiej przygotowat
regulamin organizacyjny kierowanej jednostki i przedstawit do zatwierdzenia Zarzadowi
Powiatu Kazimierskiego.

Regulamin organizacyjny okresla strukturg wewnetrzna oraz szczegblows organizacje
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Kazimierzy Wielkiej,
zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady kierowania placéwka, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy i zasady dziatania wszystkich stanowisk pracy.

W zwigzku z powyzszym podjgcie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.



Zalacznik

do uchwaly Nr 64/186/2017
Zarzadu Powiatu Kazimierskiego
z dnia 14 listopada 2017 roku

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél w Kazimierzy Wielkiej

Rozdzial I
Postanowienia Ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
w Kazimierzy Wielkiej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zakres dziatania i zadania Zespotu,

2) strukture organizacyjng Zespotu,

3) zakres dzialania pracownikow,

4) tryb i organizacje pracy Zespolu,

5) zasady podpisywania pism.

§2
Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:
1) ,Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespol Ekonomiczno -

Administracyjny Szkot w Kazimierzy Wielkiej, skrét ,,PZEAS”,
2) ,.Staroscie” — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Kazimierskiego,
3) ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Kazimierskiego,
4) ,Powiecie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kazimierski.

§3
1. Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkoét w Kazimierzy Wielkiej jest
jednostkg budzetowa Powiatu Kazimierskiego powolang do obstugi inadzoru spraw
finansowych, organizacyjnych i administracyjnych realizowanych w szkotach
i placéwkach o$wiatowych dla ktérych Powiat Kazimierski jest organem prowadzgcym.
2. Zespol prowadzi obstuge nastepujacych jednostek budzetowych:
1) Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii Curie — Skiodowskiej w Kazimierzy Wielkiej,
2) Zespotu Szkét Zawodowych w Odonowie,
3) Zespotu Szkédt Zawodowych w Skalbmierzu,
4) Zespotu Szkét Rolniczych w Cudzynowicach,
5) Zespotu Placowek Szkolno — Wychowawczo — Rewalidacyjnych w Cudzynowicach,

6) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Kazimierzy Wielkie;j.
3. Nadzor nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Zarzad.
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Rozdzial Il
Struktura organizacyjna Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkot w Kazimierzy Wielkiej

§4
Zespotem kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.
Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i stanowisk
podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Kazimierzy
Wielkiej wchodza nastgpujace stanowiska:
1) dyrektor — 1 etat,
2) gléwny ksiggowy — 1 etat,
3) stanowisko ds. budzetowych — 3 etaty,
4) stanowisko ds. kadr i plac - 2 etaty,
5) stanowisko ds. oS§wiatowych — 1 etat.

Rozdzial III
Zakres dzialania pracownikow

§5
Praca Zespohu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia
Zarzad Powiatu Kazimierskiego.
Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.
W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§ 6

wylgceznej kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy:

1) organizacja pracy Zespotu,

2) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

3) wprowadzanie instrukcji i zarzadzen wewngtrznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw, kierujac sig
zasadami efektywnosci ich wykorzystania,

5) zawieranie umow i porozumief,

6) gospodarowanie mieniem nalezgcym do Zespotu,

7) podpisywanie dokumentéw wynikajacych z jego uprawnien,

8) powierzanie obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej gtéwnemu ksiggowemu,

9) upowaznienie gtéwnego ksiegowego do zatwierdzania dyspozycji  Srodkow
na rachunkach bankowych,

10) wskazanie pelnomocnika do dysponowania srodkami na rachunkach bankowych.



§7
1. Dyrektor Zespolu jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan ustalonych dla jednostki,

a w szczegolnoscel za:

1) terminowe opracowywanie materialéw przeznaczonych do przedstawienia na sesjach
Rady Powiatu, posiedzeniach Zarzadu Powiatu oraz posiedzeniach Komisji Rady
Powiatu,

2) wykonywanie uchwat Rady Powiatu, wnioskow komisji, zarzgdzen 1 decyzji Starosty,

3) inicjowanie i opracowywanie zgodnie z prawem projektow uchwal, zarzadzeh i
decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dzialania Zespotu,

4) przyjmowanie stron oraz terminowe zatatwianie spraw,

5) informowanie Starosty o stanie spraw, ktére winny by¢ podane do jego wiadomosei,

6) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zleconych do zatatwienia spraw,

7) organizowanie szkolen, narad, spotkan z dyrektorami szkoét i placéwek oSwiatowych,

8) wspdiprace z Swietokrzyskim Kuratorem O$wiaty a w szczeg6lnosci z wizytatorami
petniacymi nadzér pedagogiczny,

9) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego,

10) gospodarke  finansowg oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢ jednostek
obstugiwanych.

2. Dyrektor Zespotu wykonuje zadania przy pomocy podlegtych mu pracownikow.

3. Dyrektor sprawuje staly nadzér nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikow.

4. W celu wykonywania swych zadan Dyrektor w szczeg6lnosci:

1) przeglada i dekretuje korespondencje wptywajgcg do jednostki,

2) udziela pracownikom wskazdéwek dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,

3) podpisuje wydawane decyzje i korespondencj¢ prowadzonych spraw zgodnie z
posiadanym upowaznieniem oraz dokonuje wstepnej aprobaty pism przedktadanych
do podpisu Staroscie,

4) wykonuje kontrolg wewnetrzng w Zespole,

5) koordynuje dziatalnoscig Zespolu w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
oswiatowych.

§8
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych mu pracownikéw na stanowiskach
ksiegowo-finansowych,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
wedtug szczegotowego podzialu obowigzkéw przypisanych do poszczegélnych
stanowisk pracy,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

4) koordynacja i pomoc przy opracowaniu projektow planéw dochodéw i wydatkow dla
poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz wspotpraca z kierownikami jednostek
obshugiwanych przy opracowywaniu zmian do tych planéw,

5) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,



6) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,

7) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

8) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

9) sprawdzanie prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

10) prowadzenie rejestru umow Zespotu.

§9
Do zadan pracownika na stanowisku ds. budzetowych nalezy w szczegélnosci:

1) rejestr otrzymanych rachunkow i faktur,

2) dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zaptaty dowodéw
ksiegowych,

3) biezace ksiggowanie operacji ksiggowych za pomocg programu FK zgodnie z planem
kont, klasyfikacjg budzetows i przepisami o rachunkowosci budzetowe;,

4) biezgce analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa sptata zobowiazan
i egzekucja naleznosci,

5) biezace rozliczanie dotacji celowych,

6) ewidencja analityczna operacji finansowych z zaktadowego funduszu socjalnego,

7) prowadzenie rozliczen z pracownikami oraz kontrahentami,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci w ustalonych terminach,

9) sporzadzanie materiatéw zrodtowych do potrzeb analizy ekonomicznej,

10) analizowanie realizacji wydatkéw, opracowywanie wnioskéw o zmniejszenie lub
zwigkszenie planu finansowego,

11) prowadzenie ewidencji kosztéw i wydatkéw w rozbiciu na poszczegdlne placéwki z
podzialem na klasyfikacje budzetowa,

12) prowadzenie ewidencji dochodéw w rozbiciu na poszezegélne placéwki z podziatem
na klasyfikacje¢ budzetows,

13) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatkéw,
realizacja tytutow wykonawczych,

14) kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przygotowywanie dyspozycji pienigznych poprzez wprowadzanie ich do przekazu
elektronicznego

15) prowadzenie rozliczen wydatkéw dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca
analiza konta rozliczania z pracownikami,

16) ksieggowanie faktur sprzedazy, oraz prowadzenie ewidencji VAT i odprowadzanie
naliczonego VAT do Starostwa Powiatowego,

17) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych za pomoca programu
FK,

18) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

19) przedstawienie materialdéw po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gléwnemu
ksiggowemu i dyrektorowi jednostki budzetowej,
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20) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci GUS (dotyczacych s$rodkoéw trwatych), SIO
(dotyczacych kosztow obstugiwanych jednostek),

21) wystawianie faktur VAT z okresleniem wiasciwych stawek podatku VAT,

22) sporzadzanie miesigcznych, czgstkowych deklaracji VAT,

23) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,

24) przyjmowanie i rejestrowanie umow cywilnoprawnych (np. najmu) zawieranych przez
jednostki obshugiwane,

25) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen placowek z PFRON za pomocg programu
internetowego e-PFRON,

26) prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb Zespotu zleconych przez
przetozonych.

§ 10

zadan pracownika na stanowisku ds. kadr 1 ptac nalezy w szczegdlnodci:

1) kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen 1 Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

2) kompletowanie dokumentacji potracen ustawowych i deklarowanych,

3) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spoltecznego,

4) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac, przelewow, potracen naliczonych
sktadek ZUS i podatkéw za pomocg programu ptacowego PEACE-Optivum,

5) sporzgdzenie zestawien list ptac, potragcen naliczonych sktadek ZUS, podatkow,

6) sporzadzanie zestawien do sprawozdawczosci GUS i SIO dot. funduszu plac,

7) archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

8) przygotowanie ewidencji ptacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

9) wydawanie za§wiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw,

10) analiza wynagrodzen szko! i placowek oswiatowych Powiatu Kazimierskiego,

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikéw i ich cztonkéw rodzin,

12) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikéw w Zespole
oraz w jednostkach budzetowych obstugiwanych przez Zespot za pomoca programu
kadrowego KADRY-Optivum,

13) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

14) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

15)prowadzenie  dokumentacji zwigzanej =z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem i zwalnianiem pracownikow,

16) wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami
okoliczno$ciowymi, szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,

17) zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryturg lub rente,

18) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

19) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow na
prace interwencyjne, roboty publiczne oraz staze pracy,

20) sporzgdzanie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS,

21) wspé6tudziat przy naliczaniu funduszu socjalnego,

22) przekazywanie informacji dot. etatéw w jednostkach w celu naliczenia funduszu

socjalnego,



23)prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb Zespotu zleconych przez
przetozonych.

§ 11
Do zadan pracownika na stanowisku ds. o§wiatowych nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadah zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem szkot 1 placowek
o$wiatowych ktérych prowadzenie nalezy do zadan wiasnych powiatu oraz
prowadzonych na podstawie porozumiefi z jednostkami samorzgdu terytorialnego,

2) prowadzenie postepowania przeksztatcania i likwidacji szkot 1 placowek o$wiatowych
prowadzonych przez Powiat,

3) programowanie sieci szké! ponadpodstawowych i specjalnych oraz niezbednych
zmian w tym zakresie,

4) przygotowanie projektéw aktéw prawnych w sprawach zwiazanych z o$wiata,

5) przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét 1 placowek
o$wiatowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi szkoty lub
placéwki o$wiatowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonaniem oceny pracy dyrektoréw podleglych
szkot i placowek oswiatowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowanie uczniow do ksztalcenia specjalnego oraz
wydawaniem zezwolen na indywidualne nauczanie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do miodziezowych

oé$rodkéw wychowawczych,

12) przygotowanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej przez osobg fizyczng lub
prawna,

13) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych zakladanych przez osoby
prawne i fizyczne,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych szkét i placowek
o$wiatowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia o$wiatowg ze szczeglOlnym
uwzglednieniem Systemu Informacji O$wiatowej,

16) przygotowywanie wnioskéw o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie 1
prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem nagréd Starosty dla nauczycieli i
dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych,

17) zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania podleglych szkot,

18) opracowywanie tresci umoéw, zlecen 1 innych dokumentéw w zakresie spraw
samodzielnego stanowiska pracy oraz kontrola ich realizacji,

19) dokonywanie analiz potrzeb edukacyjnych na terenie powiatu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalnoscig szkot i
placowek o$wiatowych w zakresie spraw administracyjnych i finansowych,



21)koordynacja dzialan jednostek nadzorowanych z innymi podmiotami o podobnych
celach i zadaniach,

22)wspolpraca i doradztwo w organizacji i zarzadzaniu szkolami i placoéwkami
oswiatowymi,

23) wspolpraca z Kuratorem O$wiaty w sprawach uregulowanych odrebnymi przepisami,

24) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

25) prowadzenie rejestru decyzji oraz zarzadzen Zespotu,

26) rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

27) wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora Zespohu.

§ 12
Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan
a w szczegdlnoscei:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan dokladnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek oraz
udostgpnienie dokumentéw znajdujacych sie w Zespole, jezeli prawo tego nie

zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;j,

5) bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

6) doktadng znajomos$¢ i1 stosowanie obowigzujgcych przepiséw w powierzonych im
zadaniach,

7) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw i realizowanych zadan,

8) zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowej i
organizacyjnej placowek o$wiatowych,

9) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

11) dbanie o mienie Zespotu.

Rozdzial 1V
Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych

§ 13
W przypadku nieobecnoéci Dyrektora lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowiazkdéw zastepuje go upowazniony przez niego pracownik.

§ 14
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 upowaznionego pracownika zastepuje
Dyrektora Gléwny Ksiegowy.



§ 15
1. Glédwnego Ksiegowego zastepuje upowazniony przez niego pracownik.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego i upowaznionego
pracownika zastepuje Glownego Ksiggowego wyznaczony przez Dyrektora pracownik

Zespolu.

§ 16
Upowazniony pracownik wykonuje wszelkie czynnosci lezace w kompetencji zastgpowanego
z wyjatkiem czynnosci, do wykonywania ktérych osobie zastgpowanej udzielone zostato

imienne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 17
Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sg:
1) zarzadzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia

i inne oswiadczenia woli,
2) pisma adresowane do Starosty,
3) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Zespotu.

§18

Gtéwny Ksiegowy podpisuje:
1) projekty planéw finansowych Zespotu,
2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, $rodkéw pozabudzetowych,
3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych,
pozabudzetowych Zespotu oraz obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych,
4) projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych gospodarke finansowa

Zespotu.

§19
Pracownicy Zespotu podpisuja:
1) biezgcg korespondencj¢ kierowana do obshigiwanych placowek o$wiatowych oraz

interesantdw o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym,
2) pisma w przypadkach wymagajgcych zlozenia dodatkowych wyjasnien lub

dokumentdéw w zakresie prowadzonych spraw,
3) materialy informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dzialania stanowiska,

4) dokumenty regulujace wewngtrzng prace stanowiska.

§ 20
Dokumenty powodujgce skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez stanowisko
merytoryczne parafowane sg przez Glownego Ksiggowego.



§ 21
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak roéwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do otrzymania
i wydatkowania srodkéw pienieznych Zespotu podpisuje Dyrektor, Gléwny Ksiggowy lub
osoby upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okreéla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo Ksiggowych.

Postanowienia koncowe

§22
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.






