Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Jelcza-Laskowice
nr BN.0050.184.2011

z dnia: 16.11.2011 r.

Regulamin-Organizacyjny
Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Jelczu-Laskowicach

§1.

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Zespotu.

1. Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny, zwany dalej Zespotem, realizuje zadania okreslo-
ne Statutem nadanym uchwatla Rady Miejskiej w Jelczu-Laskowicach nr XVIII/172/2000
z dnia 25 lutego 2000 r.

2. Dyrektor kieruje praca Zespotu przy pomocy Gtownego Ksiggowego Zespotu.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zespotu.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukeji kancelaryj-
nej wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora Zespotu.
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§2.

Struktura organizacyjna Zespolu.

1. Kierownictwo Zespotu:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy,

2. Komorki organizacyjne Zespotu:
1) Stanowisko ds. kadr,
2) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,
3) Informatyk,
4) Gloéwny Ksiggowy:
- Stanowisko ds. ptac,
- Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
5) Palacz c.o.
6) Sprzataczka.
Szczegdtows strukturg organizacyjng Zespotu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i bedacy jego integralng czgscia.

§ 3.

Zasady dzialania i kompetencje kierownictwa Zespotu.

Dyrektor.
Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy przede wszystkim:
a) kierowanie Zespotem,




N

b)
c)
d)
€)

f)

g)

h)

)
1)

k)

D

kierowanie biezacymi sprawami Zespotu,

reprezentowanie Zespotu wobec organéw Gminy i na zewnatrz,

wydawanie zarzadzen,

podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem Gminy
przekazanym Zespotowi w zarzad ,

podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Zespotu i podpisywanie pism
1 dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Zespotu,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zaktadu pracy w sto-
sunku do pracownikéw Zespotu,

zatwierdzanie zakreso6w czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Zespotu,
rozstrzyganie sporoOw kompetencyjnych miedzy komorkami Zespotu,

skfadanie organom Gminy i wiasciwym instytucjom i urzgdom okresowych sprawozdan
z realizacji zadan Zespotu,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych i przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j,
zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Zespole.

Glowny Ksiegowy.

a) Gloéwny Ksiggowy dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Dyrektora i pono-

st przed nim odpowiedzialno$¢,

b) przygotowuje projekty planu dochodéw i wydatkéw Zespotu,
¢) realizuje plan finansowy Zespotu i przegotowuje sprawozdania zjego realizacji,
d) przygotowuje zmiany w planie finansowym w zakresie ustalonym w prawie o finan-

sach publicznych,

e) nadzoruje i kontroluje dziatalno$¢ finansowa obstugiwanych jednostek organizacyj-

nych Gminy,
prowadzi rachunkowos$¢ Zespotu 1 obstugiwanych jednostek organizacyjnych Gminy,

g) nadzoruje funkcjonowanie stanowiska ds. ptac i stanowiska ds. ksiggowosci budzeto-

wej,

h) prowadzi biezaca kontrole dokumentacji finansowej na stanowiskach pracy nadzoro-

wanych stanowisk,
prowadzi ksiggowos¢ oraz przestrzega zasad rownowagi i dyscypliny budzetowej,
analizuje i zatwierdza dowody wyplaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

k) organizuje i kontroluje prawidlowy obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie

z zasadami rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowe;,
wspdldziata z bankami oraz instytucjami finansowymi,

m) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci finansowej 1 budzetowej Zespotu 1 obstugiwa-

nych jednostek organizacyjnych Gminy,

n) zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w nadzorowanych stanowi-

skach Zespotu.

§ 4.

Tryb pracy Zespolu.

1.

Pracownik powinien wykazywa¢ dbatos¢ o wykonywanie =zadan Zespolu,
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uwzglednieniem interesu panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych interes6w oby-

watell.
Pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem oraz bezposrednimi przetozonymi za
wykonywanie zadan okreslonych na poszczegoélnych stanowiskach, w szczegdlnosci za:



1) zgodnos¢ z prawem i merytoryczng prawidlowos$é opracowanych projektow decyzji w
zakresie prowadzonych spraw,

2) wiasciwe i kompetentne przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

3) dokladng znajomos$¢ i stosowanie odpowiednich procedur i przepiséw prawnych w
powierzonych im dziedzinach,

4) przestrzeganie terminOw zalatwiania spraw,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
spraw 1 decyzji 1 terminowe przekazywanie ich do archiwum zakladowego,

6) dbanie o powierzone mienie,

7) przestrzeganie tajemnicy stluzbowej, skarbowej i przepiséw o ochronie danych osobo-
wych,

8) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

9) przestrzeganie przepisoOw o dostgpie do informacji publiczne;.

3. Pracownicy Zespotu ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed bezposrednimi przetozo-
nymi oraz przed Dyrektorem.

4. Szczegbétowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikow okre$lajq ich indywidualne
zakresy czynnosci.

5. Podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy dokonuje Dyrektor Zespotu.

§ 6.

Postanowienia koncowe.

1. Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastepcow wyznaczajg bezposredni
przeltozeni.

2. Pisma i decyzje podpisuja cztonkowie kierownictwa Zespotu lub osoby pisemnie do tego
upowaznione.

3. Kopie pism i decyzji przedstawianych do podpisu powinny zawiera¢ parafe pracownika
oraz datg ich sporzadzenia a kopie uméw parafe radcy prawnego.

4. Pracownicy Zespotu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw Kie-
rujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

5. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza pracownicy
zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

6. Zarzadzenia Dyrektora i inne wazne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do
wiadomosci poprzez:
1) wywieszenie obwieszczen na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu,
2) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu.

7. Skargi 1 wnioski wptywajace do Zespolu przyjmuje i rozpatruje Dyrektor Zespotu.



