GZEAS.0110.1.2016

ZARZADZENIE Nr 1/2016

KIEROWNIKA GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL W SWIEDZIEBNI

z dnia 1 grudnia 2016 roku.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Swiedziebni

- zarzgdzam, co nastepuje:

§1.Zmieniam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Swiedziebni i nadaje mu brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK ZESPOLU
/-1 Jolanta Nadolska



Zatacznik do zarzadzenia nr 1 /2016
Kierownika Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego

Szkoét w Swiedziebni z dnia 1 grudnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO SZKOL

W SWIEDZIEBNI

|. Postanowienia ogdéine

§1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
w Swiedziebni, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady dziatania GZEAS:

§2. 1. Gminny Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Swiedziebni, zwany dalej
» Zespotem” jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Gmina wykonuje zadania
w zakresie oswiaty wynikajace z:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

Uchwaty Nr XLII/160/2002 Rady Gminy Swiedziebnia z dnia 3 wrzesénia
2002r. w sprawie utworzenia Gminnego Zespotu Ekonomiczno
— Administracyjnego Szkét w Swiedziebni i nadania Statutu Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Swiedziebni.

Uchwaly Nr XXXIV/158/2014 Rady Gminy Swiedziebnia z dnia 31 marca
2014r. zmieniajgcej uchwate w sprawie utworzenia Gminnego Zespotu Ekonomiczno
— Administracyjnego Szkét w Swiedziebni i nadania Statutu Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Swiedziebni.

Uchwaty Nr XV/80/2016 Rady Gminy Swiedziebnia z dnia 14 wrzeénia 2016 r.
w sprawie okreslenia jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu
obowigzkow powierzonych jednostce obstugujgce;j W ramach
wspoélnej obstugi i nadania Statutu Gminnego Zespotu Ekonomiczno
— Administracyjnego Szkét w Swiedziebni.

Ustawy z dnia 8 marcal990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016r., poz. 1943 ),
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2016r., poz.1870 ),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013r., poz. 885
z pézn.zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2016r.,p0z.1047),

Ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2016r.,poz. 902),

Innych powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych.



ll. Zasady funkcjonowania GZEAS w Swiedziebni

§3. 1. Zespot jest jednostkg organizacyjng Gminy Swiedziebnia, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowe;.

2. Zespo6t prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan dochodéw i wydatkow
zwany planem finansowym.

§4. Siedziba Zespotu miesci sie w Swiedziebni 51A, 87-335 Swiedziebnia.
§5. Praca Zespotu odbywa sie w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

§6. Gminny Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkét w Swiedziebni jest
pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§7. Strukture organizacyjng Zespotu stanowi:
1) Kierownik,

2) Giéwny ksiegowy,

3) Specjalista ds. ptac i obstugi kasowej,

4) Starszy referent ds. oswiaty.

§8. Gtéwny Ksiegowy Zespotu podlega bezposrednio kierownikowi i zastepuje
go w czasie nieobecnosci.

§9. Funkcjonowanie Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzgdkowania  stuzbowego, podzialu czynnosci i  indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

lll. ZAKRES DZIALANIA STANOWISKA KIEROWNICZEGO | SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§10.1. Do obowigzkéw kierownika nalezy:

1) Kierowanie dziatalnoscig Zespotu i nadzorowanie tej dziatalnosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy Swiedziebnia
oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy Swiedziebnia, sprawowanie biezgcego nadzoru
nad wykonywaniem zadanh jednostki,

2) Wydawanie zarzgdzen i upowaznien regulujgcych prace jednosiki,

3) Realizacja polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych jednostki,

4) Racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami  majgtkowymi

pozostajgcymi w dyspozycji jednostki,

5) Reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu Zespotu wobec witadz, instytucji,
organizaciji i oséb trzecich,

6) Przygotowywanie Radzie Gminy Swiedziebnia i Wéjtowi Gminy Swiedziebnia
informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie za poprzedni rok
szkolny,

7) Podejmowanie dziatan zapewniajgcych szkotom podstawowe  warunki
do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuinczych:



8) Przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
mianowanego,

9) Realizacja zadan zwigzanych z  doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

10) Przyznawanie dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do oddziatéw przedszkolnych przy
szkotach podstawowych,

12) Nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny

pracy,
13) Reprezentowanie Zespotu na zewnatrz.

§11.1. Do podstawowych obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) Petnienie obowigzkéw gtownego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych ,
2) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami i obowigzujgcymi przepisami
prawa,

3) Opracowywanie i biezgca aktualizacja projektow zasad (polityki) rachunkowosci,
instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
przedktadanie ich do zatwierdzania kierownikowi Zespotu i dyrektorom
jednostek obstugiwanych ,

4) Wspotpraca z dyrektorami  jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej

w opracowywaniu projektéw plandw finansowych i ich zmian oraz biezgca analiza
wykonania tych plandw,

5) Sporzadzanie harmonogramu dotyczgcego przekazywania $srodkéw finansowych
na realizacje zobowigzan i zadan wynikajgcych z planu finansowego dla
obstugiwanych jednostek i jednostki obstugujacej,

6) Prowadzenie kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan
jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych,

7) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu zleconych przez
dyrektoréw jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej,

8) Biezgce prowadzenie i uzgadnianie ewidencji ksiegowej kont rozrachunkowych
(naleznosci i zobowigzan) poszczegdlnych jednostek,

9) Sporzgdzanie analiz i zestawien finansowych zleconych przez dyrektorow
jednostek obstugiwanych, organ prowadzgcy oraz instytucje kontrolne,

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych [ budzetowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz przedktadanie
odpowiednim organom,

11) Nadzorowanie spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi — w tym naliczanie
amortyzacji (umorzenia) oraz sporzgdzanie sprawozdan statystycznych ,

12) Naliczanie i przekazywanie odpisu na ZFSS w jednostkach,

13) Archiwizowanie danych wprowadzonych do programu,

14) Wprowadzanie zmian budzetowych na podstawie uchwat Rady Gminy i
zarzgdzen Woajta Gminy,

15) Sporzadzanie bilanséw jednostkowych Zespotu oraz jednostek obstugiwanych,

16) Kontrola wszystkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym w ramach kontroli wewnetrznej,



17) Dekretowanie i zatwierdzanie dowodéw ksiegowych jednostek obstugiwanych
i jednostki obstugujacej,

18) Ocena prawidtowosci uméw pod wzgledem finansowym, kontrasygnata umow,

19) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem
dotacji szkotom i przedszkolom niepublicznym,

20) Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgce;.
21) Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finansdéw zleconych przez

Kierownika i dyrektorow jednostek,
22) Udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych kwalifikacji,

§12.1. Do obowigzkéw na stanowisku specijalisty ds. ptac i obstugi kasowej
nalezy w szczegoélnosci:

1) Przygotowywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej, w szczegblnosci umoéw o prace,
Zlecen, swiadczen socjalnych, potrgcen na rzecz urzedow skarbowych, ZUS,
ubezpieczycieli, zwigzkébw zawodowych, KKZP, komornika ( zajecia sgdowe),

2) Sporzadzanie i przekazywanie przelewow drogg elektroniczng do systemu
bankowego z zachowaniem terminowego regulowania zobowigzan,

3) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

4) Rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego w terminach przyjetych do wypfaty (zasitki macierzynskie, zasitki
opiekuncze),

5) Przekazywanie do ZUS raportow miesiecznych dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Zespole i obstugiwanych jednostkach oswiatowych,

6) Sporzgdzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich
pracownikow jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujgcej i dla urzedow
skarbowych,

7) Sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych do urzedéw skarbowych
podatkach od os6b fizycznych,

8) Sporzgdzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potrgceniach sktadek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) Wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzanie zaswiadczen ZUS
Rp — 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw jednostek obstugiwanych
i jednostki obstugujacej.

10) Przygotowywanie i  sporzgdzanie  sprawozdania o  $redniorocznym

wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

11) Udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wiasnych kwalifikacji.

12) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Zespotu.

§ 13.1. Do obowigzkdw na stanowisku starszego referenta ds. oswiaty nalezy
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zespotu,

2) Prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji oswiatowej,

3) Prowadzenie spraw dowozu uczniow do szkét,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw

(stypendia szkolne, zasitki szkolne),



5)Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikow mtodocianych,

6) Udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych kwalifikaciji.

7) Kontrola spetniania obowigzku nauki,

8) Przygotowywanie i realizowanie projektéw ze srodkdéw Unii Europejskiej,

9) Obstuga pism wychodzgcych w zakresie zleconym przez kierownika Zespotu,
10) Archiwizowanie dokumentaciji Zespotu,

11) Obstuga poczty elektronicznej Zespotu,
12) Wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Zespotu.

2.Sprawy nieuregulowane w Statucie Gminnego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkét w Swiedziebni, niniejszym Regulaminie oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnoscii funkcjonowania Zespotu
okresla kierownik w drodze stosownych zarzadzen.

3. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14.1. Kierownik Zespotu winien zapoznac zatrudnionych pracownikéw z niniejszym
regulaminem organizacyjnym.

1) Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Przyjetam/jatem do wiadomosci i stosowania:

Imie i Nazwisko Podpis pracownika

1. Ewa Jakubowska

3. Alicja Bartnicka

4. Daniel Greger



