

ZARZĄDZENIE Nr 1118/V/07

                                             PREZYDENTA MIASTA ŁODZI

                                                       z dnia 20 września 2007 r.
       w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Łodzi przy ul. Mikołaja Kopernika 36.
Na podstawie art. 36 ust. 1, w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca     1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23,          poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214,      poz. 1806,  z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759) oraz § 9 statutu Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Łodzi, stanowiącego załącznik do uchwały Nr LXVII/1250/06 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia 17 maja 2006 r. w sprawie nadania statutu Zespołowi Ekonomiczno – Administracyjnemu Szkół w Łodzi przy ul. Mikołaja            Kopernika 36, zmienionej uchwałą Nr XIV/223/07 Rady Miejskiej w Łodzi z dnia                       27 czerwca 2007 r.
 zarządzam, co następuje:

      § 1. Zatwierdzam  regulamin   organizacyjny   Zespołu   Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkół 
      w Łodzi przy ul. Mikołaja Kopernika 36, stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2. Wykonanie  zarządzenia powierzam Dyrektorowi Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego            

      Szkół w Łodzi. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

                                                                        w z. PREZYDENTA MIASTA 

 Włodzimierz TOMASZEWSKI
Pierwszy Wiceprezydent Miasta

Załącznik do

Zarządzenia Nr 1118/V/07
Prezydenta Miasta Łodzi 

z dnia 20 września 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W ŁODZI

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zespołu Ekonomiczno – Administracyjnego Szkół w Łodzi określa organizację wewnętrzną oraz szczegółowy zakres działania kierownictwa i komórek organizacyjnych wchodzących w jego skład. 

§ 2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) „dyrektorze” – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Ekonomiczno 
    - Administracyjnego Szkół w Łodzi;

2) „placówce” –  należy  przez  to  rozumieć  szkoły,  zespoły  szkół  i  inne placówki    
    oświatowe prowadzone przez Miasto Łódź;

3) „regulaminie” -  należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Zespołu 
    Ekonomiczno– Administracyjnego Szkół w Łodzi;

4) „statucie”      –      należy      przez      to     rozumieć      Statut     Zespołu      Ekonomiczno   – Administracyjnego Szkół w Łodzi; 

5) „Zespole” – należy przez to rozumieć Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół     
   w Łodzi.

Rozdział II

Zarządzanie Zespołem

§ 3. 1. Dyrektor odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie Zespołu.

       2. Dyrektor kieruje Zespołem przy pomocy:


1) Zastępcy Dyrektora,


2) Głównego Księgowego.

3. Podczas nieobecności Dyrektora, pracą Zespołu kieruje Zastępca Dyrektora, bądź Główny   

    Księgowy.  

4. Szczegółowy zakres zadań i kompetencji Zastępcy Dyrektora oraz Głównego Księgowego   

    określa Dyrektor Zespołu.

5. Dyrektor może wydawać akty prawa wewnętrznego dotyczące działalności Zespołu.

Rozdział III

Struktura Organizacyjna Zespołu

§ 4. W Zespole funkcjonują następujące komórki organizacyjne:

1) Dział Księgowości;

2) Dział Płac;

3) Dział Organizacji i Kadr; 

4) Dział Socjalny;

5) Dział Gospodarczy;

6) Dział Zarządzania Nieruchomościami;

7) Zespół do Spraw Pomocy Materialnej dla Uczniów;

8) Klub Nauczyciela.

§ 5. 1. Dyrektor Zespołu nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez: 

1) Dział Organizacji i Kadr; 

2) Dział Zarządzania Nieruchomościami;

3) Zespół do Spraw Pomocy Materialnej dla Uczniów.

2. Zastępca Dyrektora Zespołu nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez: 

1) Dział Gospodarczy; 

2) Klub Nauczyciela;

3) Dział Socjalny.

3. Główny Księgowy Zespołu nadzoruje bezpośrednio zadania realizowane przez: 

1) Dział Księgowości;  

2) Dział Płac. 

§ 6. Schemat organizacyjny Zespołu stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

Rozdział IV

Zakres działania komórek organizacyjnych Zespołu

§ 7. Do zadań Działu Księgowości w szczególności należy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawą o rachunkowości i zakładowym   

                 planem kont;

2) sporządzanie okresowych i rocznych bilansów i sprawozdań finansowych;

3) prowadzenie obsługi finansowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

4) prowadzenie obsługi finansowej  kas zapomogowo – pożyczkowych objętych zakresem      

        działania Zespołu;

5) prowadzenie obsługi finansowej i bankowej placówek objętych zakresem działania      

       Zespołu;

6) sporządzanie w porozumieniu z dyrektorami podległych placówek jednostkowych   

       projektów planów finansowych dla tych placówek;

7) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej placówek obsługiwanych przez   

       Zespół;

8) opracowywanie projektów zbiorczych planów finansowych i planów finansowych;

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budżetowej           

       w podległych placówkach;

10) zapewnienie terminowych rozliczeń finansowych z innymi podmiotami, prowadzenie   

       windykacji, wnioskowanie o umorzenie należności;

11) planowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji w Zespole i podległych placówkach oraz  

       księgowanie ich wyników;

12) kontrola dokumentacji finansowej pod względem formalno – rachunkowym;

13) prowadzenie rozliczeń z tytułu najmu lokali i dzierżawy nieruchomości oraz innych   

       usług, sporządzanie deklaracji VAT;

14) prowadzenie obsługi kasowej Zespołu;

15) współpraca z bankami prowadzącymi rachunki Zespołu;

16) sporządzanie raportów kasowych;

17) przekazywanie do poszczególnych  szkół  działających na terenie Miasta  Łodzi          

       środków finansowych przeznaczonych na wypłatę przyznanych świadczeń pomocy        

       materialnej dla uczniów;
18) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem majątku Zespołu i podległych       placówek.

§ 8. Do zadań Działu Płac należy:

1) naliczanie pracownikom Zespołu oraz obsługiwanych placówek wynagrodzeń                

       i zasiłków płatnych z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych;

2) sporządzanie list płac;

3) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie 

                 społeczne i zdrowotne;

4) prowadzenie spraw związanych z grupowym ubezpieczeniem;

5) wydawanie zaświadczeń o wysokości dochodów.
§ 9. Do zadań Działu Organizacji i Kadr należy:

1) prowadzenie spraw związanych z organizacją i funkcjonowaniem Zespołu;
2) prowadzenie spraw osobowych pracowników Zespołu i podległych placówek;

3) naliczanie przysługującego urlopu wypoczynkowego oraz sporządzanie kart urlopowych;

4) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć organizacyjnych w zakresie zatrudniania           

     bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robót publicznych i staży absolwenckich w Zespole;

5) nadzór nad przestrzeganiem postanowień regulaminu pracy;

6) prowadzenie rejestru umów – zlecenia i umów o dzieło;

7) nadzór nad przestrzeganiem przepisów o ochronie danych osobowych;

8) prowadzenie ewidencji zarządzeń wewnętrznych;

9) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad ich załatwieniem;

10) obsługa organizacyjno-protokolarna narad Dyrektora;

11) prowadzenie spraw dotyczących szkolenia i doskonalenia zawodowego;

12) prowadzenie spraw związanych z bezpieczeństwem, higieną pracy i ochroną           przeciwpożarową;
13) zapewnienie obsługi prawnej Zespołu;

14) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnętrznych oraz gromadzenie dokumentacji   z kontroli własnych oraz przeprowadzanych przez organy kontroli zewnętrznej;

15) prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej płac i zatrudnienia dla GUS;

16) prowadzenie spraw obrony cywilnej. 
§ 10. Do zadań Działu Socjalnego należy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wniosków pracowników o przyznanie świadczeń              

       z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (zasiłków losowych, dopłat do        

                wypoczynku i rekreacji oraz pożyczek na cele mieszkaniowe);

2) sprawdzanie wniosków pod względem merytorycznym i formalnym i przedkładanie ich 

       komisji socjalnej;

3) obsługa posiedzeń komisji socjalnych;

4) sporządzanie imiennych protokołów z przyznanych świadczeń oraz informowanie  

       wnioskodawców o podjętych ustaleniach;

5) wyliczanie odsetek od przyznanych pożyczek;

6) przyjmowanie odwołań od decyzji komisji i wysyłanie wyjaśnień;

7) sporządzanie i  rozliczenie rocznego bilansu wydatków z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

§ 11. Do zadań Działu Gospodarczego należy:

1) utrzymanie administrowanych obiektów placówek w należytym stanie techniczno -     sanitarnym oraz zapewnienie ochrony mienia i porządku;

2) prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych Zespołu, w tym zaopatrywanie     

       w sprzęt, wyposażenie, materiały biurowe, druki, bilety komunikacji miejskiej, prasę,  

                środki czystości, odzież ochronną itp.

3) prowadzenie ewidencji składników majątkowych Zespołu i obsługiwanych placówek 

       oraz ich rozliczanie i uaktualnianie;

4) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i ewidencji pozostałych środków   

       trwałych;

5) gospodarowanie środkami transportu;

6) wyliczanie ekwiwalentów za korzystanie z odzieży roboczej;

7) prowadzenie kancelarii Zespołu;

8) prowadzenie i obsługa archiwum Zespołu.

§ 12. Do zadań Działu Zarządzania Nieruchomościami należy:

1) administrowanie zasobem nieruchomości Zespołu;

2) prowadzenie rejestru nieruchomości, budynków i lokali itp. obiektów administrowanych przez Zespół;

3) sporządzanie planów wykorzystania ww. obiektów;

4) prowadzenie spraw zbywania, zamiany, użyczenia, oddania w najem lub dzierżawę ww. 

       obiektów;

5) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym ww. obiektów;

6) sporządzanie analiz i prowadzenie sprawozdawczości;

7) sporządzanie planów remontów, prowadzenie prac remontowych.
§ 13. Do zadań Zespołu do Spraw Pomocy Materialnej dla Uczniów należy:

1) sprawdzanie wniosków o przyznanie świadczeń pomocy materialnej dla uczniów pod    

       względem formalnym ( kompletność, terminowość, prawidłowość wyliczenia dochodu);

2) analizowanie sytuacji materialnej i rodzinnej uczniów ubiegających się o przyznanie     

świadczenia;

3) kwalifikowanie uczniów do grup dochodowych oraz form pomocy wskazanej przez         

wnioskodawcę;

4) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń;

5) przygotowywanie wykazu osób, którym świadczenie zostało przyznane wraz                 

       z informacją o wysokości kwoty świadczenia i okresu na jaki zostało ono przyznane;

6) przekazywanie wykazu osób, którym świadczenie zostało przyznane dyrektorom szkół,          

       w odniesieniu do szkół publicznych, dla których organem prowadzącym jest Miasto 

                 Łódź oraz dyrektorowi Zespołu w odniesieniu do szkół niepublicznych, dla których     

                 organem prowadzącym jest inny podmiot.
§ 14. Do zadań Klubu Nauczyciela należy:

1) prowadzenie działalności kulturalno – oświatowej, w tym w szczególności:

a) organizowanie spektakli, koncertów, wystaw, odczytów, recitali, itp.;

b) organizowanie imprez rozrywkowych i turystycznych;

c) prowadzenie działalności wydawniczej;

d) prowadzenie działalności amatorskich zespołów artystycznych, grup twórczych        

        i sekcji zainteresowań;

e) kultywowanie tradycji zawodu nauczycielskiego poprzez odpowiednie formy 

        działalności;

f) współpraca z odpowiednimi agendami Urzędu Wojewódzkiego, Urzędu Miasta 

        Łodzi, placówkami kulturalno – oświatowymi, itp.
2) realizowanie imprez zleconych.

Rozdział V

Postanowienia końcowe

§ 15. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym obowiązki pracodawcy i pracowników określa regulamin pracy.

§ 16. Wszelkich zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje się w trybie właściwym dla jego   

         zatwierdzenia.
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