Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2005
Wojta Gminy Radomsko
z dnia 15 grudnia 2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL W RADOMSKU

Rozdzial 1
Zagadnienia ogolne

§ 1. 1. Praca Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Radomsku zwanego dalej ,,Zespotem” kieruje kierownik i odpowiada przed
Wojtem Gminy Radomsko.

2. Celem dzialalnos$ci Zespotu jest prowadzenie obslugi ekonomiczno-
administracyjnej placowek oswiatowych (oddziatow przedszkolnych, szkoét
podstawowych, gimnazjow, zespoldéw szkolno-gimnazjalnych), dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Radomsko.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnoSci:

1) state usprawnianie organizacji administracyjno-finansowej placowek
o$wiatowych ( oddziatow przedszkolnych, szkét podstawowych, gimnazjow,
zespotow szkolno-gimnazjalnych);

2) scentralizowana obstuga finansowo-ksiggowa  placowek oswiatowych
(oddziatow przedszkolnych, szkét podstawowych, gimnazjow, zespolow
szkolno-gimnazjalnych), a w szczego6lnosci:

a) obstuga finansowo-ksiggowa wydatkow biezacych, w tym migdzy
innymi wyplat wynagrodzen 1 pochodnych oraz ewidencjonowanie danych o
zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji swoich zadan,

c) opracowywanie projektu planu finansowego w oparciu o wytyczne
Rady 1 Wojta Gminy oraz wnioskéw dyrektorow placowek oswiatowych
(oddziatow przedszkolnych, szkét podstawowych, gimnazjéw, zespoldow
szkolno-gimnazjalnych);
3) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych dyrektorow i1 pracownikéw
zatrudnionych w placéwkach oswiatowych (oddziatach przedszkolnych,
szkotach podstawowych, gimnazjach, zespotach szkolno-gimnazjalnych);
4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, emerytow 1 rencistow;
5) prowadzenie zadan wynikajacych z kompetencji gminy jako organu
prowadzacego;
6) planowanie 1 rozliczanie remontoéw w placoOwkach o$wiatowych;
7) organizowanie dowozu dzieci do szkoét.

4. Nadzor nad dziatalnos$cia Zespotu sprawuje Wojt Gminy.
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5. Obszarem dziatania Zespotu jest teren Gminy Radomsko.

6. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Radomsku przy ul. Pitsudskiego 34.

7. Zespot pracuje od 7.30 do 15.30 w kazdy roboczy dzien tygodnia z
wyjatkiem sobdt.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Zespohu

§ 2. 1. W sklad Zespotu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik;
2) Gtowny ksiggowy;
3) Stanowisko ds. o§wiaty;
4) Stanowisko ds. ptac 1 obstugi kasowe;.

Rozdzial III

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych
stanowisk pracy

§ 3.1. Szczegotowy zakres czynno$ci kierownika oraz jego prawa i
obowiazki ustala W¢jt Gminy.

2. Szczegbdtowy zakres czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk ustala
kierownik.

§ 4. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zespotu.

2. Koordynacja 1 nadzor pracy Zespotu poprzez wiasciwa organizacje¢ i
planowanie pracy Zespolu, nadzor nad wykonywaniem obowiazkow przez
pracownikow .

3. Nadzér nad prawidlowym opracowaniem planu finansowego w dziale
,O$wiata 1 Wychowanie” 1 jego realizacja.

4. Przestrzeganie obowiazujacych zasad organizacji 1 dyscypliny pracy
wynikajacych z kodeksu pracy i ze statutu Zespotu.

5. Sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w opracowaniu zbiorczych
projektow, plandéw, analiz ekonomicznych, informacji, sprawozdan z zakresu
dziatania Zespotu.

6. Opracowywanie plandw biezacych remontow w placéwkach
oswiatowych w gminie.

7. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Radomsko w zakresie przeprowadzania przetargdéw na zakupy i remonty
w placowkach oswiatowych.
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8. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad prowadzonymi remontami w
placowkach o$swiatowych.

9. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe rozliczanie remontow w placéwkach
oswiatowych.

10. Wspotdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie
zaopatrzenia w pomoce naukowe, meble, sprzet, opal, druki, podreczniki,
ubrania robocze itp.

11. Zatwierdzanie wszystkich rachunkoéw pod wzgledem merytorycznym i
ponoszenie za to odpowiedzialno$ci prawnej 1 materialne;.

12. Podpisywanie czekdéw bankowych i1 przelewow.

13. Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie srodkow platniczych i drukow
scistego zarachowania.

14. Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami.

15. Realizacja innych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem placoéwek
oswiatowych zleconych przez Wojta Gminy 1 jego Zastgpce.

16. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci
Zespohu.

§ 5. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektu planu finansowego w dziale ,,O$wiata 1
Wychowanie”.

2. Realizowanie przyjetego planu finansowego zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych.

3. Prowadzenie funduszu §wiadczen socjalnych.

4. Opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej placéwek
oswiatowych w Gminie.

5. Analiza wykorzystania $srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
Zespohu.

6. Opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania
planu finansowego.

7. Nadzorowanie 1 rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w
placowkach o$§wiatowych.

8. Organizowanie 1 przekazywanie protokolem zdawczo-odbiorczym
majatku w placowkach o$wiatowych przy zmianie stanowisk dyrektorskich.

9. Sporzadzanie bilansu z realizacji planu finansowego za dany rok
obrachunkowy.

10. Rozliczanie pobranych zaliczek.

11. Prowadzenie ewidencji wydatkow 1 kosztow budzetowych.

12. Przygotowanie dokumentéw do wyptaty, przelewow do rachunkow.

13.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwiazanych z
zatrudnieniem.
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14. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej przy GZEASz.
15. Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami.
16.Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej; dziatalnosci
Zespohu.

§ 6. Do zadan na stanowisku ds. o$wiaty nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji gminy jako organu
prowadzacego.

2.Przygotowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty.

3.Kontrola prawidtowosci sporzadzonych projektow organizacyjnych
szkot.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem 1
likwidacja gminnych jednostek oswiatowych.

5. Przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan z
zakresu oswiaty.

6.Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw, nauczycieli 1 pracownikow
obstugi szkot.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracy dyrektoréw szkot.

8.Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem postgpowania
egzaminacyjnego dotyczacego ubiegania si¢ 0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego.

9. Prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowe;j.

10. Kontrola spetniania obowiazku szkolnego.

11.0rganizowanie dowozu uczniéw do szkot.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z dofinansowaniem kosztow
ksztalcenia pracownikéw mtodocianych.

14.Biezace zapoznawanie si¢ Z obowiazujacymi przepisami.

15.Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika.

16.Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci
Zespohu.

§ 7. Do zadan na stanowisku ds. ptac i obstugi kasowej nalezy w
szczegblnosci:

1. Sporzadzanie list wynagrodzen 1 pochodnych.

2. Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen pracownikow.

3.Sporzadzanie przelewow zwiazanych z wyplata wynagrodzen
pracownikow na ich bankowe konta osobiste.

4. Sporzadzanie deklaracji ZUS 1 miesigcznych deklaracji podatkowych.

5. Sporzadzanie rozliczen podatkowych dla pracownikow.

6.Wspotudziat przy sporzadzaniu dokumentow emerytalno —rentowych,
kapitatu poczatkowego.
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7. Prowadzenie kasy GZEASz.

8.Prowadzenie obstugi kasowej kasy zapomogowo-pozyczkowej przy
GZEAS:z.

9.Przyjmowanie gotowki na podstawie czekoOw bankowych oraz z r6znych
tytutow ( zwroty zaliczek, pobory itp.).

10.Dokonywanie wszelkich wyptat zaakceptowanych przez kierownika
Zespotu 1 gtbwnego ksiggowego.

11.Przestrzeganie przepisdéw gospodarki kasowe;.

12.Sporzadzanie raportow kasowych 1 przekazywanie ich glownemu
ksiggowemu.

13.Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem GZEASz w materiaty
1 druki.

14. Prowadzenie rejestru, wydawanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

15. Rejestracja, wysytanie 1 rozliczanie kosztoéw korespondencji.

16.Wydawanie, rozliczanie 1 ewidencjonowanie drukéw Scistego
zarachowania.

17 Biezace zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami.

18.Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika i gtownego
ksiggowego.

19.Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci
Zespohu.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§ 8. 1. Regulamin Zespotu zatwierdza Wojt Gminy.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Wojta
Gminy.

3.Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta Gminy.
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