i ks Zarzadzenie Nr 3/2015
Kierownika Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkol i Przedszkoli w Czarnej
Z dnia 1 wrze$nia 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol i Przedszkoli w Czarnej

Na podstawie § 5 ust. 9 statutu Zespolu Ekonomiczrno—Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
w Czarnej stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nv XX1/192/2012 Rady Gminy Czarna z dnia
28 czerwca 2012 roku w sprawie zmiany nazwy Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét Gminy Czarna i nadania Statutu Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkdl i
Przedszkoli w Czarnej, po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Czarna, zarzgdzam co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
1 Przedszkoli w Czarnej w brzmieniu jak w zalgczniku.

§2. Zobowigzuje pracownikdw Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i
Przedszkoli w Czarnej do zapoznania i stosowania Regulaminu.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 6/2014 Kierownika Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkol 1 Przedszkoli w Czarnej z dnia 25 listopada 2014r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli
w Czarne;.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dr hab. Piotr ?‘ﬁy?z%o Sowiriski

Radca Prawny



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOE I PRZEDSZKOLI

W CZARNEJ

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w
Czarnej zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) organizacje i funkcjonowanie Zespotu,

2) zakresy dzialania poszczegolnych stanowisk pracy Zespotu.

§2

Zespot  Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Czarnej zwany dalej
wZespolem” jest jednostka budzetowa Gminy Czarna. Przedmiotem dzialania Zespohu jest
scentralizowana obstuga finansowo — ksiggowa placowek o$§wiatowych Gminy Czarna tj:

1) Zespdt Szkét w Czarnej,

2) Zespot Szkot w Dabrowkach,

3) Zespol Szkol w Medyni Glogowskiej,

4) Zespot Szkot w Medyni Lancuckiej,

5) Zespot Szkét w Krzemienicy,

6) Zespdt Szkot w Woli Mate;,

7) Zespdt Szkot w Zalesiu.

§3

Siedziba Zespolu znajduje si¢ w Czarnej nr 260, sektor B

§4

Praca Zespotu odbywa sie w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku
do pigtku whgcznie.

II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE ZESPOLU
§5

W strukturze organizacyjnej Zespotu wyodrgbnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:



1) kierownik - 1 etat

2) gléwny ksiggowy - 1 etat
3) specjalista ds. ptac - 1 etat
4) specjalista - 0,75 etatu
5) specjalista ds. kadr - 1 etat
6) samodzielny referent — kasjer - 1 etat
7) ksiggowa - letat
8) specjalista ds. oswiaty - 1 etat
9) pomoc administracyjna - 1 etat
§6

1. Pracg Zespotu kieruje kierownik, ktory reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownika Zespolu powotuje i odwoluje Waijt.

3. Kierownik dziata na podstawie i w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

4. Kierownik wykonuje zadania kierownika zaktadu pracy, w stosunku do zatrudnionych w
Zespole pracownikow.

§7

Bezposrednio kierownikowi podlega stanowisko glownego ksiegowego, specjalisty ds. kadr,
specjalisty ds. oswiaty oraz pomoc administracyjna
Pozostate stanowiska podlegaja bezposredniemu przetozonemu — gléwnej ksiggowe;j.

§8

Funkcjonowanie Zespolu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stluzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosdcei za
wykonanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

III. ZAKRESY DZIALAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY ZESPOLU

§9
Do obowigzkdéw kierownika nalezy:

1) kierowanie dziatalnoécig Zespotu 1 nadzorowanie tej dzialalnosci zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, zatozeniami i wytycznymi Wojta Gminy Czarna,

2) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

3) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz,

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych zwigzanych z
dziatalnoscia Zespotu oraz ich zatwierdzanie do wyplaty,

S) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzanie do wyptlaty list plac,
nagréd z funduszu nagrod, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, Swiadczen z
funduszu socjalnego zwigzanych z dziatalnosdcig Zespotu,

6) przyjmowanie wnioskow o dofinasowanie i doksztalcanie nauczycieli, udzial w
pracach Komisji przyznajgcej doplaty do czesnego oraz opisywanie i zatwierdzanie
faktur z tym zwigzanych,



7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Czama oraz Zarzadzen Wojta
dotyczacych os$wiaty, wspodlpraca z dyrektorami szkél w dziedzinach objetych
zakresem dziatania Zespotu, w tym:

a) wspoéldzialanie w opracowaniu projektu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej
dziatania Zespotu i szkot,

b) gospodarowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji Zespotu,
planowanie kosztéw utrzymania i rozliczanie si¢ z wydatkow przewidzianych
na ten cel w budzecie,

¢) skladanie Wojtowi Gminy Czarna sprawozdan z dziatainosci Zespotu.

8) nadzorowanie opracowania projektéw, plandéw finansowych oraz arkuszy
organizacyjnych szkot i przedszkoli

9) wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie planowania srodkéw budzetowych.

10) ustalanie zakresow czynnosei pracownikow Zespotu.

11) wydawanie wewnetrznych zarzadzenia, decyzji i polecen shuzbowych.

12) podpisywanie kart urlopowych pracownikow Zespohu.

13) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki natozonego ustawg o systemie
oswiaty,

14) koordynowanie prac Komisji Egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego
nauczycieli,

15) przygotowywanie, w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty oceny pracy dyrektorow
szkot

16) przygotowywanie i dbatos¢ o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na dyrektorow
szkot.

17) przygotowywanie wnioskow majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw na realizacje
zadan os$wiatowych, m.in. szkoleniowych, remontowych, modernizacyjnych oraz
wnioskow o sfinansowanie zadan ze srodkéw rezerwy celowej

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

§10

Do obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy realizacja obowiazkow wynikajgeych z art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, w szczegoélnosci:

1) zapewnienie wlasciwego prowadzenia rachunkowosci jednostek organizacyjnych,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
realizacji budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,
3) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie, wspdlnie z kierownikami jednostek objetych obstuga:
- planéw dochodow 1 wydatkow,
- sprawozdan z wykonania budzetu,
- fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania projektow planéw finansowych,
5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikéw
jednostek dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczanie osob materialnie
odpowiedzialnych i innych procedur wynikajgcych z koniecznosci funkcjonowania
jednostki,
6) zastgpowanie ksiegowe] w czasie jej nieobecnosci



§11
Do obowigzkow ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci obslugiwanych jednostek, zgodnie z okreslonymi ustawa
zasadami rachunkowosci,
2) Prowadzenie i nadzér nad realizacjg plandw finansowych na wydzielonym rachunku
dochodow jednostek budzetowych w poszcezegolnych zespotach szkét i przedszkola
3) opracowywanie, wspolnie z kierownikami jednostek objetych obstuga:
- planéw dochodow 1 wydatkow,
- sprawozdan z wykonania budzetu,
4) Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan do GUS, deklaracji do PFRON
5) Znajomo$c¢ przepisow, systematyczne szkolenie i wdrazanie si¢ w aktualnie obowigzujace
przepisy zarowno z zakresu spraw budzetowych jak 1 merytorycznych stanowigcych
podstawe realizacji dyspozycji finansowych.
6) Zastepowanie Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci w zakresie ustalonym
odrebnym upowaznieniem.

§ 12

Do obowigzkow specjalisty ds. plac nalezy:

1) Obstluga Programu Place Vulcan - prowadzenie calosci prac zwigzanych z
obliczaniem wynagrodzen z funduszu osobowego wraz z pochodnymi oraz funduszu
socjalnego.

2) Rozliczanie podatku dochodowego:

3) Opracowywanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych obslugiwanych placéwek i
ZEASIP.

4) Wspdéludzial w obstudze Programu Platnika:

5) Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji DRA do ZUS oraz korygowanie zaistniatych
nieprawidtowosci.

5) Archiwizacja dokumentow.

6) Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty (3/4 etatu)

§13
Do obowigzkow specjalisty ds. kadr nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Zespotu:
a) prowadzenie ewidencji pracownikow,
b) prowadzenie list obecnosci,
¢) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystania przez
pracownikow urlopéw wypoczynkowych,
d) przygotowywanie wnioskow do ZUS dla celéw emerytalnych i rentowych
pracownikow Zespotu i obstugiwanych jednostek.

2) Zalatwianie spraw z zakresu dyscypliny pracy, ustalanie wymiaréw uposazen 1
zaliczen lat, dodatkéw do uposazen oraz innych wynagrodzen wynikajgcych z
przepisoOw uposazeniowych dla dyrektorow szkot 1 pracownikéw Zespotu.

3) Opracowanie sprawozdawczosci ogdlnoosobowej GUS.



Do

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z Xkapitalem poczatkowym (wspéludziat w
wypelnianiu drukéw Rp-7 na wniosek pracownikéw).

5) Wydawanie swiadectw pracy.

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw oraz rocznych
dla emerytow.

7) Przetwarzanie danych osobowych.

8) Obstluga programu Kadry

9) Prowadzenie korespondencji z zakresu zajmowanego stanowiska.

10) Prowadzenic spraw zwigzanych z ewidencja i wydawaniem drukéw $cislego
zarachowania.

11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z wynajmem mieszkan - naliczanie czynszu i
innych ptatnoéci

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia pracownikéw mtodocianych.

13) Sporzgdzanie sprawozdan wszystkich jednostek z zakresu korzystania ze $rodowiska.

14) Wypelnianie wnioskéw o refundacje czedei wynagrodzenia i skladki ZUS
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych organizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy.

15) Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnego referenta
(kasjer)

16) Zastgpowanie w czasie nieobecnosci kierownika  wg. odrebnie udzielonego
pelnomocnictwa

17) Archiwizacja dokumentdw.

§14
obowigzkéw samodzielnego referenta (kasjer) nalezy:

1) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dot. stypendiéw i
zasitkow szkolnych oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.
1) Sporzadzanie sprawozdan z w/w zagadnien i przedkladanie ich dla potrzeb Kuratora
Oswiaty.
2) Obshuga Programu Pekao Biznes24:
a) sporzadzanie przelewow wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw,
b) sporzadzanie przelewow potracen (KZP, PZU, ZP, itp.)
c¢) przelewy zaliczek na podatek dochodowy,
d) przelewy skladek na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne i
Fundusz Pracy,
¢) sporzadzanie przelewéw za dokonane zakupy i wykonane ustugi dla zespolow
szkot 1 Zespohu..
3) Prowadzenie kasy Zespotu i ponoszenie odpowiedzialnosci za niedobory kasowe.
4) Dokonywanie operacji kasowych, w tym:
a) dokonywanie wyplat gotéwkowych (pobordéw, rachunkéw, zapomog, itp.)
b) przyjmowanie wptat i odprowadzanie ich do banku.
5) Sporzadzanie raportow kasowych.
6) Przyjmowanie, sprawdzanie i podpisywanie faktur pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig ZFSS pracownikéw Zespotu.
8) Prowadzenie korespondencji z zakresu zajmowanego stanowiska.
9) Zastgpowanie specjalisty ds. kadr.



10) Archiwizacja dokumentow.
§ 15
Do obowiazkow specjalisty (0,75 etatu) nalezy:

1) Obstuga Programu Place Vulcan - prowadzenie calosci prac zwigzanych z obliczaniem

wynagrodzen z funduszu osobowego wraz z pochodnymi oraz funduszu socjainego.

2) Rozliczanie podatku dochodowego:

3) Opracowywanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych obstugiwanych placowek i

ZEASIP.

4) Wspotudziat w obstudze Programu Platnika:

5) Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji DRA do ZUS oraz korygowanie zaistniatych
nieprawidtowosci.

6) prowadzenie i kontrola speliania obowigzku nauki przez uczniow z terenu gminy

Czarna

7) Zastgpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty ds. ptac

8) Archiwizacja dokumentow.

§ 16
Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalista ds. oswiaty:

1) Przyjmowanie i rejestr wszystkich przychodzacych i wychodzacych pism dot. ZEASIP.

2) Rejestr faktur dotyczacych obstugiwanych placéwek i ZEASIP.

3) Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki natozonego ustawa o systemie oswiaty.
4) Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie wnioskow dot. stypendidow i zasitkéw szkolnych
oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie.

5) Zastepowanie pracownika na stanowisku pomoc administracyjna.

§ 17
Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku pomoc administracyjna:

1) Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

2) Sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub
dzialalnosci na rzecz 0sob niepelnosprawnych (PFRON)

3) Zastepstwo za pracownika zatrudnionego na stanowisku ksiggowe;.

§ 18

Na wszystkich pracownikach ciazy obowigzek zachowania w tajemnicy danych
osobowych uzyskanych w zwiazku z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych w
ZEASIP w Czarnej i przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa, w
tym takze Polityki Bezpieczenstwa Informacji.



§19

Organizacje 1 porzadek w procesie pracy Zespolu oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy 1 pracownikow okresla zarzadzenie Nr 1/2014 z dnia 10 stycznia
2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot 1 Przedszkoli w Czarne;j.
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