ZARZADZENIE NR 2/2012
DYREKTORA
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
w Glogowie Matopolskim
z dnia 5 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Glogowie Mip.

Na podstawie § 3 ust. 7 Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Glogowie
Mtlp. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél w  Glogowie Mip.
Regulamin organizacyjny w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow ZEAS.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5/2012
Dyrektora ZEAS

z dnia 5 stycznia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO

SZKOE. W GLOGOWIE MALOPOLSKIM



Postanowienia ogolne
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Glogowie Mip.,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) organizacjg Zespotu,
2) zasady funkcjonowania Zespotu,

3) zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy Zespotu.

§2.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Glogowie Malopolskim zwany dalej ,,Zespotem”
jest jednostka budzetowa Gminy Glogéw Matopolski Obejmuje swoja dziatalnoscia nastepujace
placowki oswiatowe:

1) Zespot Szkot w Glogowie Matopolskim

2) Zespot Szkot w Wysokiej Glogowskiej

3) Zespot Szkot w Budach Glogowskich

4) Zespot Szkot w Pogwizdowie Nowym

5) Zespot Szkot w Przewrotnem

6) Samorzadowe Liceum Ogolnoksztatcace w Glogowie Matopolskim

7) Szkotg Muzyczna I Stopnia w Glogowie Matopolskim

8) Szkotg Podstawowa w Stykowie

9) Szkolg Podstawowa w Rudnej Malej

10) Publiczne Przedszkole w Glogowie Matopolskim

Zarzadzanie Zespolem
§ 3.

1. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu.
2. Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy:
1) Gléwnego Ksiggowego.
3. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora, praca Kieruje Gtowny Ksiggowy.
4. Szczegotowy zakres zadan 1 kompetencji Glownego Ksiggowego okresla Dyrektor
Zespotu.

5. Dyrektor moze wydawac¢ akty prawa wewngtrznego dotyczace dziatalno$ci Zespotu.

Struktura Organizacyjna Zespolu
§ 4.

W Zespole funkcjonuja nastepujace stanowiska:



1) Dyrektor Zespotu

2) Gtowny ksiggowy

1) inspektor ds. ksiggowosci budzetowej szkot

2) inspektor ds. rachuby wynagrodzen

3) inspektor ds. kadrowych szkot

4) referent ds. rachuby wynagrodzen

§5

Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§6

Do zadan Dyrektora ZEAS nalezy

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Dyrektor ZEAS jest wlasciwym do nawiazania i rozwiazania stosunku pracy na podstawie
umowy o0 pracg z pracownikami ZEAS oraz ustalania dla nich zakreséw czynnosci

i wynagradzania;

2) Analiza arkuszy organizacyjnych wszystkich szkot Gminy Gltogow Mip. i  przygotowanie

ich do zatwierdzania przez Burmistrza Gminy Gtogow Mip.;
Organizacja pracy komisji egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego;

Przygotowywanie projektow oceny pracy dyrektora w zakresie realizacji zadan podlegajacych

ocenie organu prowadzacego;

Koordynacja spraw dotyczacych o$wiaty;

Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych o$wiaty;
Wydawanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy ZEAS;
Zapewnia pracownikom ZEAS bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Dyrektor ZEAS opracowuje projekt planu finansowego i  projekty jego zmian,
wykonuje plan oraz zapewnia prowadzenie rachunkowosci 1  sprawozdawczos¢

finansowa zgodnie z obowiazujacymi przepisami. (prawem budzetowym).

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1.

Prowadzenie rachunkowosci szkét zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami

polegajace zwlaszcza na:



A/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu , archiwizowania i kontroli

dokumentoéw w sposob zapewniajacy:

- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan i
sprawozdawczosci finansowej poprzez prawidtowe :

- dekretowanie i segregowanie dowodow ksiggowych

- ksiggowanie dowodow ksiggowych

- uzgadnianie wykonania budzetu i sald ksiggowych

B/ biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci w sposoéb umozliwiajacy :

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

C/ nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie

2. Prowadzenie gospodarki finansowej szko6t zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na :

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkot

- zapewnieniu terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptat zobowiazan

3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i

innych bedacych w dyspozycji szkot

Do zadan inspektora ds. kadrowych szkol nalezy:

1. Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow

niepedagogicznych jednostek oswiatowych w Gminie Glogéw Matopolskim w



10.

11.

12.

13.

14.

programie komputerowym ,,Vulcan- Optivium Kadry” we wspotpracy z programem
,,Place” 1 ,,Platnik”.

Prowadzenia teczek akt osobowych pracownikow jednostek o$wiatowych Gminy
Glogobw Mlp. zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontrola terminéw badan
lekarskich 1 szkolen BHP pracownikéw, prowadzenie dokumentacji, opracowanie
planow i sprawozdan z tym zakresie.

Dokonywanie, w oparciu o decyzje dyrektorow 1 organu prowadzacego,
przeszeregowan nauczycieli oraz regulacji ptac z zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, prowadzenie spraw zwiazanych z awansami zawodowymi i1 nagrodami
wszystkich pracownikoéw o$wiatowych.

Woprowadzanie danych osobowych pracownikow do programu komputerowego
niezbednych do naliczenia wynagrodzenia pracownikow(sktadki wynagrodzenia i
pochodne).

Kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych.

Kompletowanie wnioskow do naliczania kapitalow poczatkowych.

Wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych na wniosek
pracownika.

Terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej z
zakresu spraw kadrowych Z03, Z05, Z06, Z12.

Weryfikacja i kontrola danych w sprawozdaniach SJO jednostek oswiatowych we
wspotpracy z pracownikiem do spraw oswiaty.

Sporzadzanie wykazow do zmian 1 analiz zatrudnienia dotyczacych planowania
budzetdéw jednostek oswiatowych.

Wspotpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w zakresie analizy wydatkowanych
srodkéw na ruchome sktadniki wynagrodzen nauczycieli i nadzor nad realizacja
wynagrodzen z Art. 30 KN.

Biezaca analiza zmian w Karcie Nauczyciela 1 innych przepisow prawnych
dotyczacych spraw kadrowych, konsultowanie z dyrektorami jednostek o$wiatowych

stwierdzonych zmian.

Przechowanie i archiwizowanie dokumentow kadrowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
Rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikoOw 1 cztonkéw rodziny w zakresie

obowiazkow ZUS, dotyczacych wszystkich publicznych jednostek o§wiatowych.



15.

Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych speinianie obowiazku i optacanie sktadek

ZUS dla pracownikow wszystkich publicznych jednostek oswiatowych.

Do zadan inspektora ds. rachuby wynagrodzen i referenta ds. rachuby wynagrodzen

nalezy:

1.

10.

Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu pracy nauczycieli i pracownikéw obstugi
jednostek oswiatowych: w programie Vulcan- Optivium we wspOlpracy ze
stanowiskiem Kadry.

Przelewanie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen pracownikow wymienionych w
pkt.1 w programie HB BS Glogéw Milp. w terminach okreslonych w regulaminie
wynagrodzen jednostek o§wiatowych.

Comiesigczne naliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie PIT i przelewanie
podatku do Urzedu Skarbowego w jednostkach wymienionych w pkt 1.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw jednostek
wymienionych w pkt. 1.

Sporzadzanie wykazoéw i list ZFN dla pracownikow jednostek wymienionych w pkt. 1
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dokonywanie obowiazkowych (podatki dochodowe, sktadki ZUS, komornik i inne)
i dobrowolnych (ubezpieczenia, zawiazki zawodowe, pozyczki budowlane i inne)
potracen z wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych
wymienionych w pkt. 1. Kompletowanie deklaracji i prowadzenie ewidencji
dokonanych potracen.

Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych ZFSS i uzgodnienie ich sald w
kontem ksiggowym 234 odrgbnie dla kazdej jednostki o$wiatowej wymienionej w
pkt.1.

Wspotpraca ze stanowiskiem do spraw kadr w analizie realizacji wynagrodzen
nauczycieli z Art. 30 KN w jednostkach o§wiatowych wymienionych w pkt.1.
Wspolpraca ze stanowiskiem do spraw kadr w sporzadzaniu analiz danych
w sprawozdaniach SJO jednostek oswiatowych wymienionych w pkt.1.

Sporzadzanie sprawozdan Z03, Z05, Z06, Z12 z zakresu wynagrodzen w jednostkach

o$wiatowych wymienionych w pkt.1.



11. Naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby, macierzynstwa i
innych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie kart zasitkowych
pracownikow jednostek o§wiatowych wymienionych w pkt.1.

12. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow jednostek oswiatowych wymienionych
w pkt.1, kompletowanie dokumentow pracownikow pod kartami wynagrodzen,
sumowanie kont wynagrodzen i uzgadnianie z syntetyka.

13. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw 1 emerytow
jednostek oswiatowych wymienionych w pkt.1.

14. Przechowywanie i archiwizowanie sporzadzonych dokumentéw zgodnie z przepisami
w tym zakresie.

15. Analiza zmian i przestrzeganie przepisow prawnych dotyczacych wykonywanej pracy.

16. Sporzadzanie wykazow do zmian i analiz wynagrodzen dotyczacych planowania
budzetéw jednostek o§wiatowych wymienionych w pkt.1.

17. Wykonywanie polecen zwigzanych z tematyka Zespolu wydanych przez
bezposredniego przetozonego.

18. Prowadzenie spraw zgodnie z obowiazujacym prawodawstwem.

Do zadan inspektora ds. ksiegowosci budzetowej nalezy m. in.:

1. pomocy dyrektorom placowek w opracowywaniu szczegdétowych projektow plandw
finansowych oraz przedktadanie ich Burmistrzowi Glogowa Mip,

2. sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych placowek
oswiatowych, w zakresie gospodarki budzetowej 1 pozabudzetowe; wg zasad
zawartych w przepisach prawa i przekazywanie ich Burmistrzowi Glogowa Mip.,

3. przeprowadzanie operacji bankowych zwiazanych z realizacja planéw finansowych
szkoty na podstawie upowaznienia wystawionego przez dyrektorow placowek do
wysokosci srodkow wynikajacych z zatwierdzonego, planu finansowego,

4. prowadzenie rachunkowo$ci szkét w zakresie wydatkéw budzetowych i
pozabudzetowych,

5. prowadzenie urzadzen ksiggowych,

6. prowadzenie odptatnosci za zywienie w przedszkolach i optaty stalej,

7. rozliczanie inwentaryzacji, sktadnikow majatkowych stanowiacych mienie szkoty



10.

11.

12.
13.

comiesigczne  uzgodnienie  ewidencji  iloSciowo-wartosciowe]  magazynu
spozywczego, rozliczanie inwentaryzacji magazynu zywnos$ciowego wg zarzadzenia
dyrektorow placowek,

miesi¢czne rozliczanie 1 zatwierdzanie dokumentacji intendenta,

sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu szkét oraz przekladanie
Burmistrzowi Glogowa Mip. informacji o stopniu wykorzystania S$rodkow
budzetowych,

sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami placowek wnioskéw o dokonanie
zmian w budzecie szkoly oraz przedktadanie ich Burmistrzowi Glogowa Mip.,
przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej,

prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw placowki,

ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentow.

Postanowienia koncowe

§7

Organizacj¢ i1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym obowiazki pracodawcy i

pracownikow okresla regulamin pracy.

§ 8

Wszelkich zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla

jego zatwierdzenia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL W GLOGOWIE MALOPOLSKIM
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