Gminny Zespét
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ec 224, tel. 134398020
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Zarzadzenie Nr 2/2016
Kierownika Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Nozdrzcu
z dnia 29 grudnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Nozdrzeu.

Na podstawie § 8 Uchwaty Nr X11/150/2016 Rady Gminy w Nozdrzcu z dnia 27 pazdziernika
2016 roku w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowo — ksiegowe;j
i organizacyjnej dla gminnych jednostek oéwiatowych

postanawiam:

wprowadzi¢ do stosowania w Gminnym Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot
w Nozdrzcu regulamin organizacyjny w nastepujgcym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szké6t
w Nozdrzcu

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.
Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Nozdrzcu zwany dalej ,GZEAS”
jest jednostka organizacyjng Gminy Nozdrzec powotang uchwatg Nr XXVII/194/2001
Rady Gminy w Nozdrzcu z dnia 21 marca 2001 roku do realizacji zadan gminy i dziata
jako jednostka budzetowa.
2. GZEAS dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz. 446):
2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz.
168);
3) Uchwaty Nr XI1/150/2016 Rady Gminy Nozdrzec z dnia 27 pazdziernika 2016 r.
W sprawie zapewnienia wspéinej obstugi administracyjnej, finansowo — ksiegowej i orga-
nizacyjnej dla gminnych jednostek oswiatowych

—

3. GZEAS jest pracodawcg dla Zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedzibg GZEAS jest budynek Urzedu Gminy w Nozdrzcu, 36-245 Nozdrzec 224.
§2
1. GZEAS nie posiada osobowosci prawne;.
2. GZEAS dziata w formie jednostki budzetowej
3. GZEAS podlega Wéjtowi Gminy i Wéjt sprawuje kontrole wewnetrzng nad dziatalnosciag

jednostki.

§ 3.
GZEAS obejmuje swa dziatalnoscig nastepujgce jednostki oswiatowe Gminy Nozdrzec:
1) Zespdt Szkét w Hiudnie;
2) Zespot Szkot w Nozdrzeu:
3) Zespot Szkét w Warze:
4) Zespdt Szkédtw Wesote;j;
5) Gimnazjum Nr 1 w Izdebkach:



6) Szkote Podstawowa Nr 2 w Izdebkach;
7) Szkote Podstawowag Nr 4 w Izdebkach;
8) Szkote Podstawowg w Siedliskach;

9) Szkote Podstawowa Nr 2 w Wesote;j.

§ 4.
Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot
w Nozdrzcu okresla:
1) Zakres przedmiotu dziatania GZEAS;
2) Organizacje GZEAS;
3) Zakres zadan poszczegdinych stanowisk pracy GZEAS;
4) Tryb pracy GZEAS;

§ 5.
GZEAS pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%,

Rozdziat Il
Zakres i przedmiot dziatania GZEAS

§ 6.
Gminny Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Nozdrzcu jest jednostkg organiza-
cyjna gminy — powotang do wykonywania zadan wiasnych gminy w zakresie obstugi admini-
stracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek oSwiatowych dla ktérych organem prowa-
dzgcym jest Gmina Nozdrzec.

§7.

Do najwazniejszych zadan GZEAS-u nalezy:

1) Prowadzenie obstugi finansowej i ksiggowej jednostek oswiatowych;

2) Naliczanie i wyptata wynagrodzen oraz naliczanie | odprowadzanie sktadek od wyna-
grodzen pracownikéw jednostek o$wiatowych | GZEAS;

3) Wspétpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy planowaniu budzetéow jedno-
stek o$wiatowych;

4) Koordynacja realizacji budzetow jednostek oswiatowych;

5) Analiza rocznych projektéw organizacyjnych jednostek o$wiatowych,

6) Sporzadzanie wnioskéw, zestawien, materiatow zbiorczych, analiz i sprawozdan do-
tyczacych finansow i realizacji budzetow jednostek oswiatowych | GZEAS;

Rozdziat Il
Organizacja GZEAS

§8.

1. W GZEAS tworzy sie nastepujgce stanowiska:
Kierownik — 1 etat;
Gtowny ksiegowy — 1 etat;
Stanowisko do spraw ksiegowych — 1 etat;
Stanowisko do spraw kadrowo-ptacowych — 1 etat;
Stanowisko do spraw oswiaty — 1 etat
Kucharz — 1 etat,
Pomoc kuchenna. — 5 etatow
. Intendent — ¥ etatu,

10. Kierowca autobusu — 1 etat.
2. Struktura organizacyjna GZEAS ilustruje ponizszy schemat organizacyjny:
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Kierownik

— .

Gtowny ksiegowy Kucharz

- [\

Stanowisko Pomoc
d/s Intendent kuchenna
ksiegowych
Stanowisko Stanowisko d/s Kierowca auto-
di/s kadrowo- busu
oswiaty ptacowych

3. W korespondencji GZEAS postuguje sie oznakowaniem akt ,GZEAS”.

1.

Ki

Rozdziat IV
Zakres zadan poszczeg6inych stanowisk pracy w GZEAS

§9.

erownik GZEAS odpowiada za realizacje powierzonych mu zadan | kompetencji, orga-

nizacje i skutecznos¢ pracy w GZEAS.
Do zakresu zadan Kierownika GZEAS w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kierowanie dziatalnoscia GZEAS | nadzorowanie tej dziatalnosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, zatozeniami i wytycznymi Rady Gminy
w Nozdrzcu i Wéjta Gminy Nozdrzec, w oparciu o zasade ekonomicznej efektywnosci
dziatania;

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci oéwiaty i GZEAS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami:

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych i GZEAS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

Coroczne opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw GZEAS oraz sporzgdzanie
projektdw planéw finansowych, prognoz i analiz w zakresie oswiaty do budzetu gmi-
ny,

Wspotpraca z kadrg kierownicza jednostek oéwiatowych w zakresie wykonywania za-
dan organu prowadzacego;

Analizowanie arkuszy organizacyjnych jednostek oéwiatowych:

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien kierownika jednostki:
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow;
Prowadzenie spraw dotyczacych dowozenia uczniéw z terenu gminy.

10) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy;
11) Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy Nozdrzec.

§ 10.

Do zakresu zadan stanowiska Gtownego Ksiegowego GZEAS nalezy:

1)

zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej GZEAS oraz jednostek obstugiwanych,



2)

prowadzenie gospodarki finansowe] GZEAS oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci z ustawa o rachunkowosci,
ustawg o finansach publicznych oraz z przepisami wykonawczymi dotyczgcymi jed-
nostek budzetowych,

planowanie zadan, statystyka oraz sporzadzanie dla kazdej jednostki odrebnie wy-
maganych sprawozdan finansowych i budzetowych oraz rozliczen w zakresie zadan
rzeczowych, funduszu ptac, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
opracowywanie planéw finansowych GZEAS oraz wspétpraca z dyrektorami jedno-
stek obstugiwanych w zakresie sporzgdzania plandw finansowych tych jednostek.

W ramach wspélnej obstugi, GZEAS wykonuje w catosci obowigzki w zakresie ra-
chunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownika GZEAS;
Prowadzenie zastepstwa stanowiska pracy do spraw ksiegowosci.

§11.

Do zakresu zadan stanowiska d/s ksiegowych nalezy:

1)

2)
3)

5)

Prowadzenie rozliczen i dokonywanie przelewow z potracen w listach ptac Ksiegowa-
nie wydatkow biezgcych na poszczegdlne szkoty polegajace na:

e wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych,

e sprawdzeniu kompletno$ci dokumentdéw pod wyciggiem bankowym,

e dekretacji zgodnie z obowigzujgcym planem kont,

Weryfikacja - kontrola operacji gospodarczych na podstawie wydrukow obrotow i
sald z planem budzetowym;

Sporzadzanie obowigzkowych wydrukow t).

Sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdarn na poszczegolne jednostki oraz archiwi-
zacja tych sprawozdan;

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownika GZEAS i
Gtéwnego Ksiegowego;

Prowadzenie zastepstwa stanowiska pracy gtéwnego ksiggowego.

§12.

Do zakresu zadan stanowiska d/s kadrowo-ptacowych nalezy:

1)

4)

5)
6)

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcym prawem w sprawach zwigza-
nych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych oséb zatrudnionych w placéwkach
o$wiatowych, z wytaczeniem akt dyrektoréw tych placéwek oraz kierownika GZEAS.
Prowadzenie na biezgco spraw kadrowych jednostek oswiatowych oraz GZEAS-u
Sporzadzanie list ptac wraz z naliczeniem: ,13", zasitkow chorobowych, macierzyn-
skich i opiekunczych, ,art.30a", oraz $wiadczen urlopowych dla pracownikéw jedno-
stek o$wiatowych oraz GZEAS;

Prowadzenie kart wynagrodzen, podatkowych oraz kart zasitkowych dla pracownikéw
jednostek oswiatowych,

Prowadzenie zastepstwa stanowiska pracy Inspektor ds. oswiaty.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownika GZEAS
i Gtdbwnego Ksiegowego.

§13.

Do zakresu zadan stanowiska do spraw o$wiatowych nalezy:
1) Sporzadzanie list ptac wraz z naliczeniem: ,13", zasitkéw chorobowych, macierzyn-

skich i opiekunczych, ,art. 30a, oraz $wiadczen urlopowych;

2) Prowadzenie kart wynagrodzen i podatkowych oraz kart zasitkowych dla pracowni-

kow jednostek oswiatowych;

3) Rozliczenia miedzy zaktadami pracy (szkoty i GZEAS) a ZUS-em: zgtaszanie, wyreje-

strowywanie pracownikéw do ubezpieczenia, sporzadzanie miesigcznych raportow
imiennych; Urzedem Skarbowym): PIT 4
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4) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych i ptacowych (GUS i inne).

5) Kompletowanie dokumentéw i sporzgdzanie wnioskéw emerytalno -rentowych, kapitat
poczatkowy pracownikow jednostek oswiatowych i GZEAS-u.

6) Prowadzenie sktadnicy akt GZEAS-u.

7) Prowadzenie spraw i zwigzanej z tym dokumentacji programéw rzadowych dotycza-

cych oswiaty;

8) Prowadzenie przyznawania dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mto-

docianych pracownikow.

9) )Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownika GZEAS.
10) Prowadzenie zastepstwa stanowiska pracy do spraw kadrowo-ptacowych

§ 14.

Do zakresu zadan stanowiska Kucharza nalezy:

1) Przygotowywanie gorgcych positkow dla ucznidw szkét z terenu gminy:

2) Koordynacja prac pomocy kuchennej przy przygotowywaniu positkow

3) Dba o czysto$¢, tad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakry¢ sto-
towych i ich wyparzanie po umyciu;

4) Przestrzega czysto$ci odziezy ochronnej personelu i obowigzku noszenia jej podczas
pracy;

5) Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika GZEAS i Dyrektora Zespotu
Szkét w Hiudnie.

§ 15.
Do zakresu zadan stanowiska Pomocy kuchennej nalezy:
1) Wykonywanie prac przygotowawczych do gorgcego positku;
2) Utrzymanie pomieszczenia kuchni i naczyn w nalezytej czystosci:
3) Pomaganie w przygotowaniu i wydawaniu gorgcego positku,
4) Utrzymanie w czystosci stotowki podczas wydawania positkdw;
5) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkét w Hitudnie i Ku-
charza.

§ 16.

Do zakresu zadan stanowiska Intendenta nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji wydawanych positkow, przyjmowanie zgtoszen do korzystania
ze stotowki szkolnej oraz wptat z tego tytutu, wydawanie ich potwierdzen.

1) Odprowadzanie przyjetych kwot do banku w dniach ich pobrania a najdalej w dniu
nastepnym.

2) Dokonywanie zakupu artykutéw zywno$ciowych, sprzetu i urzadzen.

3) Prowadzenie raportow zywno$ciowych, kartoteki iloéciowej, magazynowej.

4) Sporzadzanie miesiecznych zestawien raportéw zywnosciowych oraz uzgadnianie
kartoteki magazynowej z ewidencja prowadzong przez ksiegowosé.

5) Dokonywanie wydatkéw ze zwréceniem uwagi na ich celowo$é i legalnosé oraz
oszczgdnos¢, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6) Dokonywanie rozliczer z tytutu wszelkich wplywéw w komérce ksiegowosci, pono-
szenie odpowiedzialnoéci za cato$¢ gospodarki magazynowej i przestrzeganie obo-
wigzujacych instrukcji a w szczegoinosci wykonywanie zgodnie z przepisami swych
obowigzkéw w tym zakresie:

e konserwacji materiatow,

e bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
» zabezpieczenie przed kradzieza,

e ewidencji materiatow.

7) Odpowiedzialnos¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyz;ji.

8) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownik GZEAS, Dyrektora Zespotu
Szkoét w Hiudnie i Kucharza.



§17.
1. Do zakresu zadan stanowiska Kierowcy autobusu nalezy:
a) obstuga codzienna ijazda autobusem,
b) opieka nad dowozonymi dziecmi do szkoty i przewozonymi pasazerami,
c) przeprowadzanie drobnych remontow i napraw,
d) prowadzenie ewidencji pracy kierowcy, dokumentacji obowigzujacej oraz dodat-
kowej dotyczacej pojazdu,
e) zaopatrywanie samochodu w paliwo i potrzebne oleje i ptyny,
f) rozliczanie sie w terminach do konca kazdego m-ca z iloci zuzytego paliwa, ole-
jow i ptynéw oraz pobranych na ten cel srodkéw finansowych,
g) przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz
Wykonywanie przegladow okresowych i biezgcych.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownik GZEAS, Sekretarza Gminy.

wn

Rozdziat V
Tryb pracy GZEAS
§ 18.
1. Zadania GZEAS realizowane s3a przez pracownikéw GZEAS zgodnie z ich zakresem
czynnosci, a takze decyzjami i poleceniami Kierownika GZEAS.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika GZEAS jego obowigzki wykonuje osoba wyznaczona
przez Kierownika GZEAS na zastepstwo.
3. Sprawy w administracji realizowane s3g zgodnie z przepisami ogélnymi oraz instrukcjg
kancelaryjna.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§19.
1. Rozstrzygniecia w GZEAS podejmowane sg w formie zarzadzen Kierownika GZEAS
i polecen stuzbowych.
2 Kierownik GZEAS ma obowigzek zapoznaé pracownikéw z trescig Regulaminu
w terminie 1 miesiaca od daty jego wejécia w zycie. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie
sie z Regulaminem.

§ 20.
Wykaz obowigzkow kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow GZEAS,
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 21,
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie odrebne prze-
pisy dotyczace dziatania GZEAS.

§ 22.
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2014 Kierownika Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Nozdrzeu z dnia 24 listopada 2014 1. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkot
w Nozdrzcu;

§ 23.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 r.



