ZARZADZENIE NR .ffZ../ZOB
Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec
z dniad¥. 2. Lo, 2013 roku

w sprawie:  zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Os$wiaty i Wychowania w Potaricu’, stanowigcego
zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy
w Pofaricu z dnia 31 grudnia 2003r. w sprawie ustanowienia regulaminu
organizacyjnego  Zespotu  Ekonomiczno-Administracyjnego  Oswiaty
i Wychowania w Pofaricu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (tj. w Dz. U. z 2013r. poz. 594) zarzadzam co nastepuje:

§1
W  Regulaminie Organizacyjnym Zespofu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty
i Wychowania w Potancu zatwierdzam nastepujace zmiany:
1. W§2:
a) ust. 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»Strukture organizacyjna Zespofu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia”.
2. W§7:
a) dotychczasowy ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»6. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potaricu tworzy sie:
1) wieloosobowe stanowisko - pomoc administracyjna.
b) dotychczasowy ust. 7 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»7. Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 7
ust. 6 nalezy w szczegdlnosci:
1. Obsfuga komputerowa: pisanie pism biezgcych.
2. Rozliczanie kwitariuszy przychodowych w przedszkolach.
3. Sprawdzanie | rozliczanie kosztéw ponoszonych na Ziywienie dzieci
w przedszkolach.
4. Opisywanie rachunkow.
5. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg
i rejestracjg korespondencji.
6. Przygotowywanie materiatdw na spotkania z dyrektorami placéwek oswiatowych
(kserowanie dokumentdéw, poczestunek).
7. Pomoc przy realizacji stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych.
Przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania.
9. Dostarczanie korespondencji do placdwek oswiatowych znajdujacych sie na
terenie Miasta Pofaniec.
10. Pomoc w przygotowaniu analiz finansowych na potrzeby ksiegowosci i organu
prowadzacego.
11. Pomoc w formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych.
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12. Pomoc przy wprowadzaniu danych do systemu ksiegowego.

13. Pomoc przy sporzadzaniu zestawien i raportéw w programie Excel.

14. Przygotowanie  dokumentéw  do  archiwum  zaktadowego  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami:

- opisywanie teczek, sznurowanie,

- przyjecie do archiwum, wpisanie do wykazow akt,

- przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na

podstawie poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych,

- przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej

petnej ewidencji,

- wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia

sprawy.

15. Pomoc przy prowadzeniu ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, pozostatych

srodkow trwatych i przedmiotow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

16. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych dla potrzeb SIO.

17. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym plandw jednostkowych placowek
oswiatowych.

18. Aktualizacja ksigg materiatowych iinwentarzowych.

19. Pomoc przy prowadzeniu kart ewidencji korzystania z ZFSS.

20. Pomoc przy wykonywaniu analiz ekonomicznych.

21. Pomoc przy sporzadzaniu imiennych miesiecznych raportéw dla kazdego
pracownika z pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

22. Pomoc przy prowadzeniu kartotek PKZP.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zespofu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty i Wychowania w Potancu.

§3 P
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. BURM/AJ YRZ,

-13(7(15 rotgw skl

' Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania
w Pofaricu ustanowiony Zarzadzeniem Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia 31 grudnia 2003r. zm. Zarzadzenie Nr 47/2005 Burmistrza Miasta i Gminy w Pofarcu
z dnia 20 wrzesnia 2005r. zm. Zarzadzenie Nr 53/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Potaricu
z dnia 27 lipca 2012r., zm. Zarzadzenie Nr 28/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Potfaniec z dnia
27 czerwca 2013r.




Zatgcznik Nr 1
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