ZARZADZENIE NR 108/2013
WOITA GMINY ZLOTA
z dnia 31 GRUDNIA 2013r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot i Przedszkoli Samorzadowych w Zlotej.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. O samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r
poz.594) ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot i Przedszkoli Samorzadowych w Ztotej.

§ 1.

3

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét 1 Przedszkoli Samorzadowych w Zlotej stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL.
I PRZEDSZKOLI SAMORZADOWYCH W ZLOTEJ
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Niniejszy Regulamin okresla wewnegtrzng strukturg organizacyjna i tryb pracy Gminnego Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél i Przedszkoli Samorzadowych w Ztotej, zadania
poszczegdlnych stanowisk pracy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkét
i Przedszkoli Samorzadowych w Zlotej,

2) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Zespotu,

3) Gtownym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé Glownego ksiggowego Zespotu,

4) Pracowniku GZEASIPS - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniona przez Zespol w ramach
stosunku pracy,

5) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ szkole, w tym zespdt szkol, dla ktorej (dla ktérego) organem
prowadzacym jest Gmina Zlota.

§3

1) Zespol jest gminng jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako
Jednostka organizacyjna Gminy. utworzona do prowadzenia obstugi administracyjnej. finansowej
I organizacyjnej szkot.

2) Biezacy nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem Zespolu sprawuje Wit.

§4

Zespol funkcjonuje oraz wykonuje swoje zadania w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594.).

2) Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256. poz. 2572 z pozn.
zm.),

3) Ustawg z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z pdzn.

zm.),

4) Statut Zespotu i niniejszy regulamin, oraz inne akty prawne obowiazujace pracodawcow i jednostki
organizacyjne, w tym z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, oraz okreslajace zadania gmin
w sprawach o$wiatowych.

§5

I.Zespol jest jednostka organizacyjng Gminy Ztota nie posidajaca osobowosci prawnej.

2.Zespot pracuje od 7:30 do 15:30 w kazdy roboczy dzien tygodnia z wyjatkiem sobét.
3.Kierownik w uzgodnieniu z Wojtem Gminy moze organizowaé dyzury pracownikéw GZEASIPS
w Ziotej w innych dniach i godzinach niz wymienione w ust. 2

4. Zespot realizuje powierzone mu zadania pod kierownictwem kierownika.

5. Kierownik wykonuje zadania Zespotu przy pomocy gltéwnego ksiggowego oraz pozostatych
pracownikow GZEASIPS.

6. Kierownik zatrudnia i zwalnia w imieniu Zespotu, pracownikéw GZEAIPS w Zlotej oraz dokonuje
wobec nich innych czynnosci z zakresu prawa pracy.

7. Prawa i obowiazki pracownikow GZEAIPS w Ziotej reguluja w szczegdlnosci przepisy

0 pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Zespotu
§6
1.GZEASIPS w Ztotej ma strukturg bezwydziatowa
2. Gminnego Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkdt i Przedszkoli Samorzadowych w Ztotej
posiada w swojej strukturze organizacyjnej nastepujace stanowiska:
a.Kierownik Zespotu
b.Gtowny Ksiggowy
¢. Pracownik administracyjno-ksiggowy -Zastgpca Gltownego Ksiggowego
d.Pracownik administracyjno-ksi¢gowy- Referent
e. Kierowcy autobusow 2 etaty
f. Opiekunowie dowozu uczniéw. 2 etaty
g. W razie ralizacji zadan doraznych Kierownik moze zawiera¢ umowy cywilno-prawne z zachowniem
przepiséw prawa.

Rozdzial I11
Zadania i kompetencje na poszczegolnych stanowiskach pracy

§7
Pracownicy w Gminnym Zespole zatrudnieni sa na podstawie umowy o prace.
Szczegdlowe uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

Do obowiazkow Kierownika Zespotu nalezy:

1) Kieruje praca i reprezentuje Zespol na zewnatrz, w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

2) Sprawdza i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym rachunki i faktury VAT,

3) Podejmuje decyzje zgodnie z prawem i obowiazujacym statutem.

4) Organizuje i nadzoruje pracg pracownikow GZEASIPS w Zlote],

5) Okresla zakresy obowiazkdw i uprawnien pracownikow GZEASIPS,

6) Sporzadza plan finansowy Zespotu, i pomaga dyrektorom szkél przy opracowaniu wiasnych planow
finansowo -rzeczowych dla wiasnych placowek oswiatowych.

7) Organizowanie dowozenia uczniow do szkot.

8) Zapewnia pracownikom Zespotu bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

9) Prowadzenie kartotek pozyczek i rozliczanie funduszu mieszkaniowego

10 )Udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy pracownikom GZEASIPS w Zlotej

11)Organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego

12) Reprezrentowanie spraw oswiaty na posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Gminy Ziota.

W czasie nieobecnosci kierownika osobg uprawniong do wykonywania czynnosci wymienionych w §7
Jest Glowny ksiegowy Zespolu za wyjatkiem nawigzania, zmian i rozwiazywania stosunku pracy
z pracownikami Gminnego Zespotu.

Zakres obowigzkow Glownego |Ksiggowego

§8

1. Do zadan i kompetencji gldwnego ksiggowego nalezy:

1)Opracowywanie planu finansowego Biura oraz pomoc dyrektorom szkdt przy opracowaniu wiasnych
planéw finansowych.

2)Realizowanie przyjetych planow finansowych zgodnie z przepisami prawa budzetowego.
3)Sporzadzanie list ptac na podstawie zroédlowych dokumentéw w ustalonych terminach i innych
swiadczen pienigznych ze stosunku pracy w powierzonych jednostkach.

4)Prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow szkot w powierzonych
Jednostkach.

5)Naliczanie i odprowadzanie podatkow od wynagrodzen przygotowywanie dokumentow oraz
rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

6)Prowadzenie dokumentacji zasilkow chorobowych.



7)Sprzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw powierzonych szkot.
8)Zatwierdzanie rachunkow, list plac  pod wzgledem formalno-rachunkowym  ponoszac
odpowiedzialno$¢ prawna w obstugiwanych jednostkach

9)Podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowiazujacym statutem.

10)Prowadzenie finansowego funduszu socjalnego wybranych szkot i przedszkoli

I'1)Kontrolowanie gospodarki finansowej szkot i przedszkoli w obstugiwanych jednostkach.
12)Organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiggowych.
13)Nadzorowanie i akceptacja opracowania okreslonych analiz o sytuacji finansowej obstugiwanych
jednostek przez Gminny Zespol.

[4)Analiza wykorzystania srodkow budzetowych, bedacych w dyspozycji obstugiwanych placéwek.
I5)Przygotowywanie comiesigcznych informacji  dotyczacych wykonania planéw  dochodow
i wydatkow w wybranych jednostkach oraz sprawdzanie i zatwierdzanie wszystkich sprawozdan.
16)Prowadzenie  Ksiag rachunkowych rzetelnie, bezblednie. sprawdzalnie 1 na biezaco
a w szczegoOlnosci zgodnie z art. 24 Ustawy o rachunkowosci 29 wrzesnia 1994 roku

17)Prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych w wybranych szkotach

I8)Prowadzenie i Rozliczanie inwentaryzacji majatku szkot i przedszkoli , oraz Zespotu.
19)Sprawdzenie, sporzadzenie i zatwierdzanie bilansu z realizacji planu finansowego za dany rok
obrachunkowy dla obstugiwanych jednostek

20)Nadzorowanie prowadzenia ewidencji wydatkow i kosztow budzetowych na poszczegdlne szkoly
i przedszkola.

21)Obstuga bankowa jednostek

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie:

zaptata naleznosci wynikajaca z faktur,

przekazywania wynagrodzen pracowniczych oraz skladek, podatkow i innych potracen.

22)Ksiggowanie pozostatych rozrachunkow.

23)Prowadzenie rozliczen dotyczacych centralnego ogrzewania w wybranych jednostkach.
24)Prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw w powierzonych jednostkach
25)Sporzadzanie list wyplat dla umow zlecen, o dzieto kontrola ich zgodnosci z planem finansowym
Jjednostek

26)Prowadzenie cafoksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych dotyczacych
powierzonych jednostek.

27)Opracowywanie danych do SIO scalanie i weryfikowanie

28)Zbiorcze przygotowywanie prognoz , prowadzenie dokumentacji i rozliczanie udzielonych dotacji
29)Wszelkie prace zlecone przez kierownika zespotu.

Glowny Ksiggowy odpowiada przed kierownikiem za rzetelna, terminowg i zgodna z prawem realizacje
powierzonych mu do wykonania zadan.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepuje go Zastepca Glownego Ksiggowego

Zakres obowigzkow Zastepey Glownego |Ksiggowego
§9

I)Realizowanie przyjetego planu finansowego w powierzonych jednostkach zgodnie z przepisami
prawa budzetowego.
2)Opracowywanie planu finansowego Biura i pomoc dyrektorom powierzonych jednostek
w opracowaniu wlasnego planu finansowego
3)Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego powierzonych jednostek.
4)Sporzadzanie list plac na podstawie zrodtowych dokumentéw w ustalonych terminach i innych
swiadczen pienigznych ze stosunku pracy w powierzonych jednostkach
5)Prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw powierzonych jednostek.
6)Sporzadzanie sprawozdan oraz analiz z zakresu funduszu ptac i ubezpieczen spolecznych
powierzonych jednostek.
7)Sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu powierzonych jednostek.
8)Naliczanie i odprowadzanie podatkéw od wynagrodzen przygotowanie dokumentow
oraz rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w powierzonych jednostkach.



9)Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych

10)Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow

11)Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych powierzonych jednostek.

12)Opracowywanie comiesigcznych okreslonych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego.

13)Opracowanie zmian w planie finansowym.

14)Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji majatku szkot i przedszkoli , oraz Zespotu.

I5)Prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow budzetowych dla powierzonych jednostek.
16)Prowadzenie  Ksigg rachunkowych rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco
a w szczegolnosci zgodnie z art. 24 Ustawy o rachunkowosci 29 wrzesnia 1994 roku powierzonych
jednostek

17)Prowadzenie rozliczen dotyczacych centralnego ogrzewania w powierzonych jednostkach.
18)Ksiggowanie pozostatych rozrachunkow.

19)Sporzadzanie i rozliczanie deklaracji PEFRON i wnoszonych oplat za gospodarcze korzystanie
ze srodowiska dla powierzonych jednostek.

20)Sporzadzanie list wyptat dla umow zlecen, kontrola ich zgodnosci z planem finansowym jednostek.
21)Sprawdzanie rozliczania wyzywienia przedszkoli.

22)Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej pracownikow miodocianych.

23)Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych dotyczacych
powierzonych jednostek.

24)Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie dotacji w powierzonych jednostkach.

25)Opracowywanie danych do S10 scalanie i weryfikowanie zgodnosci

Obstuga bankowa jednostek

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w zakresie:

zaplata naleznosci wynikajaca z faktur,

przekazywania wynagrodzen pracowniczych oraz sktadek, podatkéw i innych potracen.

26)Wszelkie prace zlecone przez kierownika zespotu.

§ 10

Do obowigzkéw Pracownika administracyjno — ksiggowego -Referent

)Prowadzenie ewidencji wydatkow GZEASIPS w zakresie zamowien publicznych

2)Rejestracja  pism  wychodzacych, dokumentacji dostarczanej przez obstugiwane jednostki
w ., Dzienniku Korespondencyjnym™ oraz pozostatych przychodzacych dokumentow,

3)Redagowanie pism.

4)Wykonywanie prac zleconych przez Kierownika i Glownego Ksiegowego,

5)Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu

6)Obstuga programu BESTIA

§11

Do obowigzkow kierowcow nalezy:

I)dbanie o sprawnos¢ techniczng powierzonego autobusu

2)dbanie o estetyczny wyglad autobusu

3)przeprowadzanie niezbgednych i mozliwych do wykonania napraw i konserwacji

4)state kontrolowanie stanu oleju w silniku i innych ptynéw w pojezdzie,

S)przestrzeganie termindéw okresowych przegladow autobusu,

6)rzetelne i prawidtowe wypelnianie kart drogowych i terminowe zwracanie kart,

7T)dowozenie dzieci do szkot i rozwozenie, zgodnie z ustalonym planem, z zachowaniem wymogdéw
bezpieczenstwa



§12

Do obowigzkow opiekunow dowozu

Do zadan opiekuna dzieci i mlodziezy podczas dowozu nalezy:

Do obowigzkéw sprawujacego opieke nalezy:

1) Opieka podczas dowozu i odwozu uczniow ze szkol na terenie Gminy Zlota

2) Dopilnowanie fadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu, zajmowaniu przez uczniow miejsc.

3) Kontrola liczby dzieci wsiadajacych i wysiadajacych.

4)Zwrocenie uwagi na wlasciwe zachowanie sig¢ uczniow w czasie przejazdéw lub w miejscu oczekiwania na
$rodki lokomocji.

5)Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniow z pojazdu i przejsécia do szkoty lub miejsca
zbiorki, skad uczniowie rozchodza sig¢ do domow.

6) W przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajacej bezpieczenstwu uczniow niedopuszczenie do przewozu.
7T)Wszelkie prace zlecone przez dyrektora szkoty i kierownika Zespotu i glownego ksiggowego.

§13

Do wspélnych zadan i obowiazkow pracownikow GZEASIPS w Ztotej nalezy w szczegdlnosei petne
zaangazowanie si¢ w realizacj¢ celow i zadan statutowych GZEASIPS w Zlotej, rzetelne i terminowe
wywigzywanie si¢ z przydzielonych obowiazkdw.

Postanowienia koncowe
1) Regulamin Gminnego Zespotu Ekonomiczno -Administracyjnego Szkol i Przedszkoli Samorzadowych
w Zlotej zatwierdza Wojt Gminy.

2) Wszystkie zmiany w regulaminie wymagajg zatwierdzenia przez Wojta.
3)Regulamin wchodzi w zycie w dniu zatwierdzenia przez Wojta.

ZATWIERDZAM:
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