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B5-220 Jeicz-Lashowios

Zarzadzenie nr BN.0050.144.2019
Burmistrza Jeleza-Laskowic
z dnia 30.04.2019 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno
w Jelezu-Laskowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o st

(tekst jednolity Dz.U. z 2019r. , poz. 506) oraz § 5 Statutu Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Jelczu-Laskowicach (uchwata nr XXIX.227.2017 Rady Miejskiej w
Jelczu-Laskowicach z dnia 27 stycznia 2017 r. zarzgdzam:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zespoiu Ekonomiczno-Administracyjnego w Jelczu-
Laskowicach stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Traci moe Zarzadzenie nr BN.0050.184.2011 z dnia 16.11.2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego w Jelczu-Laskowicach oraz Za-
rzadzenie nr BN.0050.266.2012 z dnia 09.03.2012 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Or-
ganizacyjnym Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Jelczu-Laskowicach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia.

* Burmistrz
Jelcza-Laskowic




~ Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Jelcza- Laskowic nr
- BN.0050.144.2019 o
z dnia 30.04.2019 .

Regulamm Orgamzacyjny |
Zespolu Ekonomlczno—Admmlstrachnego
' ~ w Jelczu-Laskowicach |

" Rozdzial I
POSTANOWNIENIA OGOLNE

§1

Regulamm organizacyjny Zespolu Ekonom1czno Adm1h1st1 racyj nego w Jelczu-Laskow1cach zwany
dalej ~Regulaminem” okresla: '

&

o

Zasady funkqonowama Zespolu - : : -
Organizacje wewnetrzng Zespotu Ekonomiczno- Admlmstlacyjnego w J elczu—Laskoww'tch
Strukturg organizacyjng Zespotu. S : Lo
Zakres dziatania Dyrektora Zespotu Ekonormczno Admmlstracyjnego wl elczu~Lask0w1cach
oraz zakres zadan realizowanych w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych Zespotu.
Zasady pracy Zespotu Ekonomlczno Adm1n1stracyjnego w Jelczu- Laskow1cach

Zasady podpisywania pism. -

Zasady planowania pracy.

§2

i Jlekro¢ w Regulam1n1e jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1.

S bl 0

Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespot Ekonomlczno Admlnlstracyjny w Jelczu-
Laskowicach. '

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jelcz- Laskow1ce

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Jelcza-Laskowic.

Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Migjskg w Jelczu-Laskowicach.

Placowce o$wiatowe]j — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio publiczng szkote podstawowg,
publiczne przedszkole, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Jelcz-Laskowice.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektma Zespotu Ekonomiczno- Admlmstracyjnego W
Jelezu-Laskowicach. _ _

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika Zespotu Ekonomiczno-’Administracyjnego
w Jelczu-Laskowicach.



: . Rozdz:al n _
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU

§ 3 co :
Zespo} Jest Jednostkq orgamzacyjna} Gminy dzmlajqca, W form1e Jednostkl budzetowej
Zespot dziata jako centrum ustug wspélnych. : —
Zespot prowadzi gospodarkq ﬁnansowa na zasadach okreslonych w ustawxe 0 hnansach
publicznych. '
Zespot jest pracodawcq dla zatrudnionych w nim pracowmkéw i
Siedziba Zespotu miesci si¢ w Jelezu-Laskowicach przy ul. W. Witosa 41.

_ §4
Podstawq dzialania Lespo}u oraz ogolny zakres rea1170wanych przez niego zadan okresla
Statut Zespolu nadany stosowna Uchwatg Rady MleJSkIEJ

o o §5
Funkc¢jonowanie Zespotu okreslajq ponizsze zasady
1) praworzgdnosct, -
2) racjonalnego gospodarowama srodkami ﬁnansowyml
3) jednoosobowego kierownictwa, '
4) planowania pracy i efektywnosci pbdej'mowanych' dziatan,
5) podziatu zadan i egzekwowania ich reahzacjl przez poszczegolne stanowiska,
6) wzajemnego wspoldziatania,
7) podnoszenia standardow prowadzone; obs%ug1 jednostek,
8) podejmowama dziatan podnoszqcych efektywnosé xeahzacp zadan slatutowych

Rozdzial 0 -
STRUKTURA ORGANIZAC_YJNA ZESPOLU

§ 6
Strukturc; organizacyjng Zespohi stanow1q komérki organizacyjne i stanowiska pracy utworzone
do realizacji okreslonych zada.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej iZespohl okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu. -

§7
Zespotem zarzadza Dyrektor,
Organizacja Zespotu obejmuje:
1) gtéwnego ksiggowego
2) dziat finansowo-ksiggowy
3) dziat ptac
4) dziat kadr :
5) samodzielne stanowisko ds. admmlstracyjno ksiggowych
6) stanowisko sprzataczki



: ' Rozdz1al v , '
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJN YCH ZESPOLU

§ 8
- 1. - Do reahzacp zadan Dyrektora Zespolu nalezy w szczegolnoécl
1) zabezpieczenie sprawnej organizacii i funkcjonowania Zespolu,
2) inicjowanie i wdrazanie rozwigzat organizacyjnych w zakresie praw1dlowego
funkcjonowania Zespotu, : : ‘

: 3) whnioskowanie o Zdbezpleczeme srodkéw w budzecie Gminy, mezbc;dnych do reahzacu
p0w1erzonych zadan oraz przygotowanie danych do spor zqdzema wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu nadzorowanych spraw, |

4) state monitorowanie realizacji wydatkow budzetu Zespotu i dokonywame oceny wykonania
planu budzetu, ,

5) podejmowanie decyzji m‘ljatkowych dotyczqcych zwyk’(ego zarzqdu mieniem Gmmy

przekazanym Zespolowi w zarzad,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika siuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku
do pracownikéw Zespolhu, ,

7) sktadanie organom Gminy i wlasciwym mstytuc_]om i urz¢d0m okresowych sprawozdan z
realizacji zadan Zespoln, : '

8) zatwierdzanie dokumentow ﬁnansowych 1 przestrzeganie zasad dyscyphny budzetowej,

9N zapewmeme funkqonowama systemu kontroll zarzadczej w Zespole

2. Podczas nieobecnogci Dyrektora Zespoh_l lub podczas niemoznosei pelniehia przez niego
obowigzkdw zastepuje go upowazniony pracownik.

, §9
1. - Do realizacji zadan glownego ksiegowego nalezy:

1) obowigzki i odpow1edzxalnosc w zakresie prowadzema rachunkowosm i gospodarki
finansowej Zespotu i obsiuglwanych samorzgdowych jednostek organizacyjnych
okreslonych w Statucie Zespotu, ,

2) w szczegbinosci obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem ﬁndnsowym »
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, : _
b) opracowywania projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez Dyrektora Zespotu, '
¢) opracowywanie projektu planu finansowego ZEA oraz wspdlpraca z dyrektorami
jednostek przy opracowywaniu projektéw planéw dla obstugiwanych jednostek,
d) dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw dochoddéw i wydatkéw oraz biezace
informowanie Dyrektora Zespotu i na ich wniosek - dyrektordw obstugiwanych
jednostek,
¢) zapewnienie terminowego przekazywania zobowigzan oraz ustalama i pobierania



: naleznosm L :
b sprawdzanle pramdlowosm pod WZfblqdem ﬁnansowym umow zaw1eranych przez
’ Zespol i obshlglwane jednostki, A - : .
) zapewmeme praw1dloweg0 i termmowego oblegu dokumcntow ksu;gowych oraz.
~ zorganizowanie gromadzenia i plzechowywama dokumentacp ksiegowej oraz o
pozostalej dokumentacp w sposob zabezplcczajqcy ja przed dostf;pem osob
meuprawnlonych przed zaginigeiem i zniszczeniem,
“h) organizowanie i nadzorowanie catosci prac 7w1qzanych z mwentaryzacm mlema Z espohl
1 obsluglwanych jednostek oraz rozliczanie wymkow przeprowadzonych ‘
» inwentaryzacji, _ ’ . : : : : :
i) dokonywame wyceny aktywow i pasywow oraz ustalame wymku ﬁnansowego Zespolu
i obstugiwanych jednostek, ’
}) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ﬁnansowych bilansu, rachunku zyskow i
~ strat oraz 1nf01ma011 dodatkowych dotyczqcych Zespolu 1 obshlglwanych jednostek.
- k) organizacja i nadzorowanie caloksztaltu prac dotyczqcych Zespotu i obstugiwanych -
Jednostek wykonywanych przez podieg}ych pracowmkow komork1 ﬁnansowo-ksm;gowej ‘
i plac. ' ' '

. , § 10
. Do 1eahzacy zadan dmalu fi nansowo—k51¢gowego nalezy ,
1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie wyodu;bmonego rachunku dochodow i
’ W}asnych w zakresie budzetu oraz ZFSS p0w1erzonych do obstugi Jednostek |
2) administrowanie k01espondench przychodzch 1 wychodzaca,
- 3) prowadzenie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej O$wiata 1 KZP przy PSP nr 2
w Jelczu-Laskowicach w zakresie ksm;gowosm anahtycznej I syntetycznej,
4y wyst‘1w1ame not ksiegowych i faktur,
5) wprowadzanie danych z faktur do systemu ksm;gowego .
6) blezqca analiza i kontrola realizowanych zoboww}zan Z obowigzujgcym planem
oraz zobowu}zan z tytutu zakupu towaréw i ustug,
7} rozliczanie refundacji zwiazanych z biezacym utrzymaniem jednostek,
8) terminowe wysylanie przelewéw wynikajacych zakupu towaréw i ustug, -
9) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan i planow, -
10) przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw znajdujacych
w ksiggowosci, , '
11) sprawdzanie dokumentéw zakupu pod wzgledem r'lchunkowym
12) rozliczanie delegacji, :
13) wystawianie wezwan do zaplaty oraz nahczamc odsctek z tytutu nleuregulowanych
w terminie nalezno$ci,
- 14) wycena spisdéw z natury,
15) uzgadnianie ksigg inwentarzowych z ewidencjg ksm;gowq,
16) uczestniczenie w pracach komisji mwentaryzacy]nych
17) rozliczanie magazynow zywnosci,
18) rozliczanie do Gminy podatku od towaru i ustug (VAT) obsiugiwanych jednostek



_ - . §11
Do realizacji zadan dziatu kadr nalezy: o
1) obstuga w zakresie kadr obsluglwanych jednostek,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw w obsluglwanych Jednostkach
3) przygotowywanle dla potrzeb dyrektoréw obstugiwanych jednostkach dokumentaql
- dotyczacej: stazu pracy, grup zaszeregowar, szczebla uposazen wystugi lat 1 1nnych
dodatkow pr zewidzianych przepisami, : - .
4) przygotowywanie dokumentacp dotyczacej nagradzama i karania pracowmkow
5) przygotowywanie dokumentacp zw1qzanej z kle1owan1em pracownikOw na rente
1 emeryture, . ‘ o
6) przygotowywanie dokumentaoy dotyczacej przyznawania odpraw plem¢znych w zw1qzku z.
rozwigzaniem umowy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, przejsciem na emeryture lub
rentg, nagrdd jubileuszowych i pozostatych nagréd, - : :
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw macierzynskich, wychowawczych,
zdrowotnych oraz innych urlopéw,
8) archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j,
- 9) wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu, _ _
10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyplatg dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
11) zg%aszanie' do ubezpieczenia spofecznego nowoprzyjetych pracownikéw i czionkéw ich
rodzin, wyrejestrowywanie zwalnianych pracowmkow w programie Platnik, obstuga
programu PUE, :
~12) prowadzenie sprawozdawczosci,
13) nanoszenie danych nauczycieli do SIO, :
14) przygotowywanie danych potrzebnych do sporzadzania sprawozdan, planow,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem stazystow, pracownikow mterwencyjnych .
16) zakladanie i prowadzenie ewidencii spraw zwigzanych z organizacjg kadr wg Jednohteg,o
rzeczowego wykazu akt, : o '
17) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji znajdujgcej si¢ w kadrach,
18) nadzér nad terminowym wydawaniem skierowar na badania lekarskie (wstepne, okresowe, '
kontrolne), | | |
19) wspdlpraca ze stuzbg BHP
20) przygotowywanie danych do naliczenia odpisu na ZFSS
21) wspieranie merytoryczne w zakresie przygotowywama projektéw zarzadzen Dyrektora
Zespohu, - '
22) uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

§12

Do realizacji Ladan dziatu plac nalezy: : :

1) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadezen zwigzanych z zatrudnieniem, prowadzeme
obstugi placowej na podstawie dokumentow p}acowych zgodnie z ob0w1qzujqcym1
przepisami,

2) sporzadzanie list ptac, oraz dyspozycji przelewow na konta osoblste pracowmkow

3) prowadzeme kartotek wynagrodzen pracowmkow i com1esu~';czna ich aktuallzaCJa,



’ 4) naliczanie sw1adczen w okresw czasoweJ me/dolnosm do pracy pracowmkow
. oraz prowadzeme kart zasﬂkowych

B 5) ustalanie prawa i nahczame $wiadczen pleme;znyoh z ubezpleczen spolecznyoh w razw P
choroby i mamerzynstwa oraz nahczame Swiadczen z tytutu wypadku - przy pr. acy i chorob o

Lawodowych a takze prowadzeme wymaganej przez ZUS dokumentac_u w tym zakresw .

o ,6) naliczanie { sporzqdzame hst wypkat na podstaw1e rachunkow do zawartych umow zlecen i S )

uméw o dmelo

- 7) sporzqdzame i wysylame mleswcznych deklaracp ZUS oraz sporzqdzame dyspozycp

przelewdéw do ZUs,

8) sporzqdzame dla kazdego pracowmka rocznych 1nformacy o przychodach i dochodach

odprowadzanych sk%adkach na ubezp1eczen1e spoleczne i ubezpleczeme zdrowotne
- pobranych zaliczek na podatek dochodowy, . ’
, 9) Sporzadzame I'OCZHC} deklaracji o wysokosci zahczkl na podatek dochodowy od »
tacznej kwoty dokonywanych wypiat Sporzadzanie dyspozycjl przelewéw m1es1e;czneJ
- zaliczki na ‘podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, A

. 10) sporzadzanie przelewow stypendlow na konta osoblste uczmow, zgodnle z wykacem “

- przyznanych stypendiéw - .
11) sporzadzanie naliczen do ks1¢gowo§01

: 12) sporzqdzame com1e31¢cznych 1nf01macp i 1ocznej dek!aracll dotyczqcej PFRON

13) WystaWIame zaswiadczen o wynagrodzemu pracownika — na jego wniosek,

14 wystaw1an1e zaswxadczen do ZUS dotyczacych wynagrodzen pracowmkow o

i innych $wiadezen plenu;znych zwnqzanych zZ pracq, ,

. 15) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

16) sporzadzanie rozhczen kosztéw wynagrodzen pracowmkow zatrudmonych W ramach
skierowarl z sze;du Pracy, ‘

'- 17) przygotowywame danych do sporzqdzema planow ﬁnansowych , »
- 18) zakladanie i prowadzenie ew1denc;1 spraw zw1z;zanych z orgamzac;jq rachuby plac wedlug

Jednolltego rzeczowego wykazu akt,
19) przygotowywanie i przekazywanle do archiwum dokumentaCJl

©20). uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

N . §13

Do realwac_u zadan na stanowmku admlmstracyjno k31e;g0wym na[ezy

1) prowadzenie spraw admlmstrachno ksiegowych ZEA :

2) prowadzenie sekretariatu ZEA, obstuga narad i spotkan orgamzowanych przez dyrektora

3) przygotowanie i przeplowadzeme postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na .
wniosek i w porozumieniu z kierowmkaml Jednostek obskuglwanych oraz przedkladama im
do zatwierdzenia, . : : ,

4) zakiadanie i prowad&enle ew1denCJ1 spraw zwigzanych z orgamzacm pracy wed’tug,
jednolitego rzeczowego wykazu akt

5) prowadzenie archiwum,

~ 6) przygotowywanie proj ektow i prowadzenie e\mdenql zalzqdzen dyr ektora
- 7) prowadzenie ewidencji 1,rozl1czcn finansowych drukow Scistego zarachowama,
~8) prowadzenie rejéstru pism wplywajacych i wychodzaeych, ich potwierdzanie



1 opisywanie,
9) wprowadzanie danych z faktur do systemu ks1¢g0wego
- 10) sporzadzanie sprawozdan:
- - zudzielanych zaméwien publicznych
- za gospodarcze korzystanie ze srodowiska

11) sporzadzanie projektéw aktualizacji regulaminéw dotyczacych zakupow iushug o wartosm

_ do 30 tysiecy euro dla obstugiwanych jednostek,

12) prowadzeme ewidencji uczniéw dojezdzajacych do szkot spec;alnych orgamzaqa transportu,
sporzadzanie - uméw, rozliczanie, . -

13) prowadzenie kasy tj. pobieranie i wyplacame gotowkl dla pracowmkow emerytow
obstugiwanych jednostek, -

14) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych dla obstugiwanych jednostek, -

15) nadzér i organizacja ustug w zakresie przeglagdow p.poz, przegladow i wym1any gasmc
przegladéw kominiarskich, okresowych przegladéw budowlanych, - instalacji gazowej i
instalacji elektrycznej, oddymiania klatki schodowej, mstalacp wentylacyjnej, Serwiséw
kottowni, :

16) spmzqdzame i prowadzenie ewidencji umow w zakresie uslug informatycznych,
prawniczych, ochrony danych osobowych (IDO), badan proﬁlaktyczno okresowych
. pracownikéw, wynajmu pomieszczen, -

17) nadzdr i realizacja ustug w zakresie przegladu i konserwacji dzw1gow w budynku PSP nr 2,
- PSP nr 3 w Jelezu-Laskowicach i Przedszkola Publicznego nr 2 w Jelczu-Laskowicach.

~ 18) nadzér systemu zabezpieczenia alarmowego 1 kontakt z firmg podczas ich interwencji,

19) sporzadzanie protokotdw kasacii zuzytego, wycofanego sprzetu lub wyposazenn

20) prowadzenie ksiegi inwentarzowej i materiatowej wyposazenia ZEA.

21) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych.

Rozdzial V
ZASADY PRACY ZESPOL.U

§ 14
Poszezegdini pracowmcy T} zobowxqzam do wspdtpracy 1 wspéldziatania, w szczegolnosm w
zakresie:
1) wymiany danych
2) wymiany informacji
3) wzajemnych konsultacji -
4) tworzenia zbiorczych zestawien oraz opracowan

Poszczegblni pracownicy sg zobowigzani do wspdlpracy z dyrektorami obstugiwanych
jednostek..

Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajemne konsultacje mogg dotyczyé tytko spraw,
ktére nie naruszajg odrgbnych przepisow takich jak ochrona danych osobowych, informacji
nigjawnych, tajemnicy stuzbowej.

Przepisy o dostepie do informacji publiczne] stosuje sie odpowiednio.



» § 15
Do wsp(’)lnych 7adan pracowmkow Zespoiu nalezy - : .
- 1) przygotowanie materlaiow oraz pOde mowanie cZynnosm orgam?atorsklch w zak1 esw .
 realizowania zadan, , o S S
. 2) przygotowywame sprawozdan ocen, anahz i b;ezqcych 1nf0rmacp 0 reahzaCJl zadan
- 3) przygotowywame materla{ow opracowan syntctycznych i anahtycmych dotyczqcych
 o$wiaty, . S :

4y przechowywame i zabezpleczeme dokumentacp o
- 5) stosowanie obovvlqzujqccgo Jednohtego rzeczowego wykazu akt ‘ . o
6) stosowanie zasad dotyczgcych wewn@trznego obiegu dokumentow obowmzujqcych :
o regulammow 1 instrukcji wewn¢trznych , . : '

7) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, w tym metod form i warsztatu pracy,

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez przelozonych

Zespot zapewma reahzac;q zadan g%ownej ksu;gowe) dla Jednostek obsluglwanych

_ - § 16

Tygodmowy rozklad godzm pracy Zespotu, pn-pt 7:00 — 15: 00 :

Wszelkie zrnlany godzin pracy Zespolu ustala stosownym zaxzqdzemem Dyrektm w
porozum1emu z Burmistrzem. : S T :

o Pracownlk ktéry zamierza zostac w siedzibie Zespolu po godzmach okresionych W ust. 1 Jest
- zobow1a,zany pow1adomlc 0 tym Dyrektora i uzyskac w tym zakresie zgode;

v § 17

. Kazdy pracowm ik Zespohl posmdaja,cy upr awmema do obslugl kompute!a posmda lndyWIdualne
hasto pozwalajace uruchomic urze}dzeme o :

Pracownicy reahzuj acy zadania ?quZdne z obshlgq baA danych pOSladajq logm i hasio
‘pozwalaj gce indywidualnie uruchamiaé odpowiednie aplikacje i programy '

Loginy i hasta stanowig informacj¢ pouing. v

Zabronione jest przekazywanie hasel osobom nieupowaznionym.

Po zakonczeniu pracy, apli’kacje'zabezpiecZone hastem nalezy wylogowaé z systemu.

 RozdziatVI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

| . §18

.~ Dyrektor podpisuje: : '

1) zarzadzenia, regulaminy i okoln1k1 wcwn(;trzne

2) wszelkie dokumenty kadrowo-placowe, } ,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zespotu na zewnqtrz

4) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Zespolu,
5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski, | ' '

- 6) pelnomocmctwa i upowazmema do dziatania w Jego imieniu, -



7) pisma zawiefajqce'oémadczenia woli Zespotu jako pracodawcy, :
3) peinomocnlptwa do reprezentowania Zespotu przed sz}daml 1 organaml admmlstraql :
publiczngj; . '
9) odpowiedzi na interpelacje i  zapytania radnych
- 10) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegl dla siebie. o

_ R _ § 19
L Pracowmcy podplsu]q plsma Lquzane z zakresem ich dzmlama i reahzowanyml plzez nich

| zadaniami, nie zastrzezone do podplsu przez Dyrektora. : .
2. Pracowmcy przygotowujacy pro;ekty pism, w tym decyzji admmlstmcyjnybh parafujz} je sowim -

podplsem, um1eszczonym na kosicu tekstu projektu pisma z lewej strony. : '
3. Kazde pismo ( projekt plsma) przygotowane przez pracowmka musi by¢ zaopatrzone w date;
' sporz';dzema dokumentu oraz numer dziennika, wymkajqcy Z mstrukcp kancelaryjnej

' 4. Dyrektor moze upowaznic na pi$mie, na czas swojej nieobecnogci, pracownikéw do -
' podplsywama plsm zastlzezonych do jego wy&qcznej kompetencp okreslonych W §1 8 -

Rozdznl A" |
ZASADY PLANOWANIA PRACY

_ . - § 20 o _ S _

L. -Planowame pracy w Zespole ma charakter zadamowy i stuzy reahzacp zadan pnzyplsanych
poszczegolnym pracowmkom oraz 1ch wiasciwe;j komdynacy o : S

2. Przedmlotem planowama pracy w Zespole g zadama clo 1eahzac11 ktorych zostal powolany

o Rozdznl VIII _
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21 .
Pracowmcy Zespolu w wykonywamu swoich 0b0w1212k0w dzm%ajq w gramcach prawa, na podstaw1e
' jego przeplsow i stosownych upowazmen :

§22
o W sprawach meuregulowanych niniejszym regulamlnem decyduje Dyrektor

| §23 |
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;.
Regulamin obowigzuje od dnia...............oi
Jelez-Laskowice, dnia ............ccoeeeininians v

...................................................



Zatgeznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Jelczu — Laskowicach

(Zarzadzenie Burmistrza Jelcza- Laskowic nr
BN.0050.144.2019 z dnia 30.04.2019 1.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZEPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
W JELCZU-LASKOWICACH

DN | Dyrektor Zespotu
Ekonomiczno-
Administarcyjnego

1 etat

KD GK
2 Dzial ds. kadr Gléwny Ksiegowy
etaty 1 etat
KA Stanowisko ds. KP
1 administracyjno- 2 Dziat ds. ptac
etat ksiggowych etaty
KB
1/2 Dziat ds.
etatu Sprzataczka 3 . .
: ksiggowosci
etaty




