ZARZADZENIE Nr 5/2016
Kierownika GZEAS
z dnia 30-12-2016

W sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Cieladzu

Na podstawie Statutu Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Cieladzu nadanego Uchwala Nr XXI/135/16 Rady Gminy Cieladz z dnia 30 listopada 2016
roku zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Cieladzu, stanowiacy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Kierownik G ZEAS
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 5/2016
Kierownika GZEAS z dnia 30 grudnia 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W CIELADZU

Cieladz, grudzien 2016r.



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Cieladzu (GZEAS) Gminy Cieladz.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Cieladz,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cieladz,
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cieladz,
4) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika GZEAS,
5) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkoty publiczne prowadzone przez Gming Cieladz,
6) Przedszkolu —nalezy przez to rozumie¢ publiczne przedszkole prowadzone przez Gmine
Cieladz,

7) GZEAS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Domaniewicach.

§3
1. Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Cieladzu, zwany dalej
w skrocie .,GZEAS™, jest jednostka organizacyjng Gminy Cieladz.
2. Zespol dziala na podstawie:

1) uchwaly nr XXI/135/16 Rady Gminy Cieladz z dnia 30 listopada 2016r. w
sprawie organizacji wspolnej obshugi administracyjnej i finansowej jednostek
organizacyjnych prowadzonych przez Gming Cieladz;

2) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IT

Zakres dzialania Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkol w Cieladzu

§ 4
1. Zadaniem GZEASu jest wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej, administracyjnej
1 organizacyjnej szkoél i przedszkoli z terenu gminy zgodnie z przepisami
obowigzujacego prawa dotyczgcego oswiaty oraz funkcjonowania placowek
oswiatowych.
2. Zadania GZEASu wymienione sa w § 4 i 5 Statutu Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkdt w Cieladzu.
GZEAS moze takze wykonywaé inne zadania zlecone przez organy gminy: Rade
1 Wojta.
4. Rozporzadzajgc $rodkami publicznymi GZEAS ma okre$lone wewnetrzne zasady
prowadzenia rachunkowosci, takie jak:
1) jednolity zaktadowy plan kont,

(o5

2) polityke rachunkowosci,
5. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegblowe stanowig inacze;j.

§5
1. Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Cieladzu jest jednostka budzetowa.



2. Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Cieladzu jest pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedzibg GZEAS jest budynek Urzedu Gminy w Cieladz, Cieladz 59.

4. GZEAS pracuje w dni robocze w godzinach 8.00 — 16.00.

§ 6
Nadzér nad dziatalnoscia GZEAS sprawuje Wéjt Gminy, a w zakresie finansowym Skarbnik
Gminy.
§7
1. Struktura organizacyjna Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w
Domaniewicach :
1) Kierownik,
2) ksiggowa,
3) stanowisko ds. plac,
2. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest kierownik Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Cielagdzu.
3. Zakres obowigzkéw pracownika moze taczy¢ zadania z zakresu réznych stanowisk.

ROZDZIAL 11T

Zakres dzialania stanowisk Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Cieladzu

§8
1. Kierownika GZEAS zatrudnia i1 zwalnia Wojt Gminy. Kierownik podlega
bezposrednio Wéjtowi Gminy.
2. Kierownik jednoosobowo kieruje GZEASem i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztatt
spraw nalezacych do zakresu dziatania podleglej jednostki organizacyjne;j.
3. Do zadan kierownika GZEASu w szczegdlnosci nalezy:
1) podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujacym statutem,
2) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow,

3) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy GZEASu, w szczeg6lnosci okreslenie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach,

4) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

5) nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikow GZEASu,

6) wspotpraca z dyrektorami szkol w zakresie dziatania GZEASu,

7) dokonywanie  okre§lonych analiz o sytuacji  finansowo-
kadrowej obstugiwanych placowek oraz zglaszanie swoich uwag i propozycji
Wojtowi,

8) zapewnienie pracownikom GZEASu bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy.

9) przyznawanie nagrdd dla pracownikow GZEASu;

10) prowadzenie rachunkowosci GZEAS oraz jednostek obstugiwanych
zgodnie obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania,
przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposéb zapewniajgcy
wilasciwy przebieg operacji gospodarczych;

11) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

12) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
ksiegowa;

13) opracowywanie i wprowadzanie w zycie Polityki Rachunkowosci dla Gminnego
Zespotu  Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkét  w  Cieladzu  oraz
obstugiwanych placowek oswiatowych, zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw finansowych i inwentaryzacji,



14) prowadzenie spraw finansowych GZEAS i obstugiwanych jednostek w zakresie:
— wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
— przestrzegania rozliczen pieni¢znych;
15) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w  zakresie
prowadzonych spraw:
16) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych GZEAS i Jjednostek
obstugiwanych;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow;
18) przygotowanie projektow uchwat z zakresu dziatania GZEAS,
19) przygotowanie rocznego planu kontroli w placéwkach o§wiatowych i realizacja
kontroli, '
20) wstepne opiniowanie arkuszy i anekséw organizacji pracy szkot i przedszkoli,
21) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci i mtodziezy do placowek
oswiatowych,
22) rozliczanie dofinansowania do zakupéw podrecznikéw oraz w ramach programu
~wyprawka szkolna”,

23) koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikow dla
ucznidw gminnych szkot,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem uczniéw do placéwek na terenie
gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepelnosprawnych do
placowek oswiatowych,

26) prowadzenie i administrowanie Systemu Informacji O$wiatowej:

Kierownik dysponuje $rodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym
GZEASu.

§9
Ksiggowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci na podstawie obowigzujacych aktéw prawnych.
Do podstawowych obowigzkow Ksiggowego nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci GZEAS i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) prowadzenie analityki kont wydatkow 2z podzialem na poszczegolne
rozdzialy i paragrafy,
3) uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca,
4) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wykonania budzetu przydzielonej
jednostki,
5) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych w GZEAS,
6) przeprowadzanie inwentaryzacji w GZEAS.,

7) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych znajdujacych sie w budzecie GZEAS
oraz budzetach jednostek obstugiwanych:;

8) dokonywanie wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych:

9) analiza wykorzystania srodkéw finansowych znajdujacych si¢ w budzecie GZEAS
oraz budzetach jednostek obstugiwanych;

10) dokonywanie analiz i rozliczen srodkéw finansowych na realizacje zadan
w szkolach, przedszkolu i GZEAS, informowanie o ich stanie glownego
ksiegowego i kierownika,

11) wykonywanie przelewow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg obowigzku nauki;



13) przygotowanie rocznej informacji o stanie zadan o$wiatowych.
7. W razie nieobecnosci Ksiggowego, obowigzki wykonuje Kierownik.

§ 10

1. Do zadan stanowiska plac w szczegélnosci nalezy:
1) przyjmowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania list ptac:
2) sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi;
3) sporzadzanie przelewow wynagrodzen:
4) sporzadzanie dokumentacji placowej niezbednej do ustalania zasitkow. rent, emerytur;
5) biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS i Urzgdu Skarbowego:

6) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu

zawodowego;
7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych;
8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu

wykonywanych zadan;
9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow:
10) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow;
11) dokonywanie zmian w zgtoszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen;

2. Do podstawowych obowiazkdw kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan statutowych
GZEAS w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow:

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy:

3) realizowanie zadan zgodnie =z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
z przydzielonym zakresem czynnosci;

4) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

5) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia GZEAS;

6) biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach
powierzonych zadan,

7) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska protokolarnie,
przekazujac dokumenty stanowiska pracy oraz sprawy bedace w toku zalatwienia.

ROZDZIAL 1V
Porzadek wewnetrzny w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkél w Cieladzu
§ 11
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
UMowYy O prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w GZEAS,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) stosowac si¢ do przepisow prawa,
5) planowa¢ swoja prace majac na celu jej efektywnosc,
6) dba¢ o dobro Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w
Cieladzu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje. ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ GZEAS na szkode.



7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8) przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego i wspoldziala¢ z pozostalymi pracownikami
przy realizacji zadan.
3.Pracownicy GZEAS ponosza odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna przed
Kierownikiem.

4. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnogé pracownik6w okreslaja ich zakresy czynnosci.

ROZDZIAE V
Postanowienia koncowe

§ 12
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.
2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.

Kierownik GZEAS
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