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Zarzadzenie Nr 021/14/2017
Dyrektora Gminnego Zespohi Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Wielkich Oczach
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkél w Wielkich Oczach

Na podstawie Uchwaty Nr 52/X1/95 Rady Gminy w Wielkich Oczach z dnia 28 grudnia 1995 r. w

__ sprawie powolania Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Adminstracyjnego Szkét

w Wielkich Oczach zmienionej Uchwata Nr XIX/50/2016 Rady Gminy Wielkie Oczy z dnia 8
listopada 2016 r. oraz § 9 Statutu Gminnego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkot w

Wielkich Oczach zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szk6t w

Wielkich Oczach, o tredci jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 021/4/2015 z dnia 5 sierpnia 2015 r. Dyrektora Gminnego Zespolu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach w sprawie wprowadzenia Regulaminu

- Organizacyjnego z pdzniejszymi zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 021/14/2017
Dyrektora GZEAS z dnia 31 pazdziernika 2017

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

w Wielkich Oezach

Rozdzial 1

Postanowienia Ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Wielkich

Oczach, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zakres dziatania i zadania GZEAS,
2) strukture organizacyjna GZEAS,
3) zakres dziatania pracownikéw GZEAS,
4) tryb i organizacj¢ pracy GZEAS,

5) zasady podpisywania pism i dokumentow.

§2

Iekro¢ w dalszej tre$ci Regulaminu jest mowa o:

1)

2)
3)

»GZEAS” —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w
Wielkich Oczach,

»Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielkie Oczy,

»Ominie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming Wielkie Oczy,

»~Placowkach oswiatowych” — nalezy przez to rozumieé: przedszkola, publiczne szkoty
podstawowe oraz inne formy wychowania przedszkolnego, dla ktérych organem prowadzacym

jest Gmina Wielkie Oczy.

§3
Gminny Zespél Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Wielkich Oczach jest jednostka
budzetowa Gminy Wielkie Oczy, powolana do obslugi finansowej, rachunkowej,
sprawozdawcze] 1 administracyjno-organizacyjnej placéwek oswiatowych dla ktérych organem

prowadzgcym jest Gmina Wielkie Oczy.
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2.

1)

2)
3)

4)

3)

Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szk6t w Wielkich Oczach prowadzi obstuge
nastepujacych jednostek:

1) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Wielkich Oczach,

2) Publicznej Szkoty Podstawowej im. Bohaterow Wrzesénia 1939 roku w Lukawcu.

Nadzér nad dziatalnoscia Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w
Wiclkich Oczach sprawuje Sckretarz Gminy.

Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna GZEAS

§4

Gminnym Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Wielkich Oczach kieruje
jednoosobowo Dyrektor.
Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wajta.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego, zastepcy gldwnego
ksiggowego.
W skiad Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkdét w Wielkich Oczach
wchodzg nastgpujace stanowiska:

1) dyrektor — 1 ctat,

2) gkdwny ksiggowy — 1 etat,

3) zastepca gtéwnego ksiegowego — letat,
Struktur¢ organizacyjng Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w

Wielkich Oczach okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

Rozdzial 111

Zakres dzialania pracownikéw

§5
Dyrektor reprezentuje Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wielkich
Oczach.
Stosunek pracy z Dyrektorem nawigzuje i rozwiazuje Wojt Gminy zgodnie 7 ustawg z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy



3. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw.

§6

De zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosei:

1) Kieruje na biezaco pracg GZEAS i reprezentuje go na zewnatrz.
2) Wykonuje w stosunku do pozostatych pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy.

3) Okresla gilownemu ksiggowemu zakres czynnosci, upowazniefi i odpowiedzialnosci
w stosunku do obshugi finansowej GZEAS, wynikajace z ustawy o finansach publicznych
1 ustawy o rachunkowosci oraz powierzonych przez dyrektoréw szkol.

4) Zapewnia wilasciwa organizacj¢ pracy GZEAS.
5) Prawidlowo organizuje obshuge finansowa, rachunkowa GZEAS 1 obstugiwanych jednostek.

6) Ustala wewngtrzng organizacje pracy GZEAS, a zwlaszcza okre§la obowigzki, uprawnienia i
odpowiedzialno§¢ pracownikow zatrudnionych w GZEAS.

7) Sporzadza plan finansowy GZEAS przy wspoéludziale gldwnego ksiegowego.

8) Prowadzi akta osobowe pracownikow jednostki.

6) Prowadzi System Informacji Oswiatowej:

- GZEAS,

- jednostki samorzgdu terytorialnego dwutorowo tzw. ,,stare SIO” oraz ,nowe SIO”

10) Przygotowuje dane o wynagrodzeniu nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami dla
obstugiwanych jednostek,

- weryfikuje dane z SIO tzw. raport subwencyjny.
11) Koordynuje dziatania w zakresie sktadania wnioskdw i rozliczania dotacji na zadania o§wiatowe.
12) Dysponuje $rodkami finansowymi zatwierdzonymi w planie finansowych GZEAS.

13) Zatwierdza dokumenty ksiggowe dochodéw i wydatkéw GZEAS oraz jednostek obstugiwanych,
w tym dowoddow wyplat.

14) Dysponuje sktadnikami majatkowymi GZEAS w zakresie zwyklego zarzadu.

15) Nadzoruje prawidlowos¢ i merytoryczng poprawnos¢ sporzadzanych dokumentéw kadrowo-
organizacyjnych GZEAS.

16) Przygotowuje projekty uchwal, zarzadzen, regulaminéw dotyczacych zatrudnienia,
wynagrodzenia oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli.
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17) Prowadzi caloksztatt spraw ptacowych GZEAS i obstugiwanych jednostek:

- sporzgdza miesigezne i jednorazowe list plac na wynagrodzenia 1 inne $wiadczenia oraz zasitki ZUS,
- prowadzi karty wynagrodzen,

- prowadzi karty zasitkowe,

- wystawia zaswiadczenia o wynagrodzeniu.

18) Prowadzi dokumentacjg¢ ZUS pracownikéw GZEAS i obstugiwanych jednostek:

- zglasza i wyrejestrowuje z ubezpieczen (pracownikéw i czionkdw ich rodzin),

- sporzadza deklaracje 1 rozliczenia sktadek ZUS,

- sporzadza roczne informacje dla ZUS i pracownikow.

19) Prowadzi sprawy zwigzane z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych dla GZEAS

* 1 obstugiwanych jednostek:

- miesigczne obliczenia podati(u,

- rozliczenia roczne, sporzadzanie PIT dla Urzedu Skarbowego i pracownikow.
20) Sporzadza deklaracje i informacje dla PFRON.

21) Sporzadza dokumentacje dla celéw emerytalno-rentowych.

22) Prowadzi archiwum GZEAS:

- kompletuje dokumenty i przekazuje do zaktadowej skladnicy akt,

- ewidencjonuje zasoby archiwalne,

- brakuje dokumenty niearchiwalne.

- 23) Wykonuje czynnoéci kancelaryjnych w GZEAS:

- przyjmuje, rejestruje korespondencje,

- wysyla korespondencje,

- sporzadza pisma urz¢dowe, analizy, sprawozdania opisowe,
- prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania,

- zaopatruje GZEAS w materiaty biurowe,

- prowadzi ksiggi inwentarzowe GZEAS i ilo$ciowo-wartosciowe dla GZEAS 1 obshugiwanych

- jednostek.



24) Koordynuje dzialania z zakresu dowozu ucznidw do Zespolu Szkét Publicznych
w Wielkich Oczach:

- rozlicza czas pracy kierowcey,
- rozlicza zuzycie paliwa,

- sporzadza rozklad dowozu i odwozu uczniéw do szkoly oraz inne wyjazdy np. zawody sportowe,
wycieczki edukacyjne.

25) Prowadzi ewidencj¢ przyznanych §wiadczen dla celéw obliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

26) Prowadzi calos¢ postgpowania dotyczacego zaktadania, przeksztalcania i likwidacji przedszkoli i
placowek oswiatowych.

27) Analizuje wnioski 0sob fizycznych i prawnych dot. udziclania zezwolenia na zatozenie placéwki
o$wiatowej, ktorej prowadzenie nalezy do zadan wihasnych gminy.

28) Prowadzi sprawy zwigzanc z procedurs zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych, anekséw do
arkuszy organizacyjnych szko! i placowek o§wiatowych.

29)Organizuje egzaminy na stopief nauczyciela mianowanego na szczeblu gminy wraz z
przygotowaniem decyzji administracyjnych (akty mianowania) zalatwia sprawy zwigzane z
powolywaniem komisji kwalifikacyjnej oraz zapewnienia techniczng obstugi komisji.

30)Prowadzi sprawy zwigzane z powierzeniem badz odwotaniem ze stanowiska dyrektora szkoly,
przedszkola, a w szczegdlnosci: organizuje konkurs w celu wylonienia kandydata na dyrektora,
zalatwia sprawy zwigzane z powolywaniem komisji konkursowej, okreéla regulamin pracy komisji
oraz zapewnienia techniczng obstugi komisji.

31) W przypadku przedhuzenia kadencji dyrektorowi placowki oéwiatowe] bez przeprowadzenia
konkursu, wykonuje niezbedne dziatania organizacyjne.

32) Prowadzi procedurg zwiazang z oceng pracy dyrektorow placéwek o§wiatowych.

33) Prowadzi sprawy dotyczace kontroli spelniania obowigzku szkolnego przez mlodziez w wieku 16-
18 lat.

34) Przygotowuje projekty‘ uchwal, zarzadzen i regulaminéw w zakresic biezacych zadan
oswiatowych.

35) Przygotowuje przy wspolpracy z dyrektorami placowek o$wiatowych, zgodnie z art. 11 ust. 7 pkt
112 ustawy prawo oswiatowe i przedstawia Radzie Gminy informacje o realizacji zadan o$wiatowych.

36) Na biezgco koordynuje pracg placéwek oswiatowych w gminie Wielkie Oczy.

37) Prowadzi calo§¢ postgpowania administracyjnego dotyczacego dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych (analiza zlozonych wnioskéw, wydawanie decyzji
administracyjnych, wprowadzanie informacji w system SHRIMP o udzielonej pomocy de minimis).



38) Wystgpuje z wnioskiem do Kuratorium Oswiaty o zwrot kosztéw ksztalcenia pracownikow
mtodocianych (sporzadza wnioski, prognozy, rozliczenia czgdciowe i koficowe otrzymanego
dofinansowania).

39) Prowadzi rejestr Zobkéw, przedszkoli, klubéw dziecigcych oraz realizuje sprawozdawczo$é w
zakresie opieki nad dzieémi do 3 lat w systemie CAS.

40) Prowadzi i zalatwia inne sprawy wynikajace z Karty Nauczyciela, ustawy o systemie oswiaty i
aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw dla organu prowadzacego.

41) Wspdlpracuje z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny oraz zwigzkami zawodowymi w
zakresie ustalonym przez prawo.

42) Wykonuje czynnosci zlecone przez Wojta

§7

- Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym zapewnienia pod
wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke oraz przestrzegania zasad
rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4) Prowadzenie catoksztaltu rachunkowosci obstugiwanych jednostek.

5)Sprawowanie funkcji dysponenta $rodkéw finansowych poprzez przestrzeganie prawidtowosci
* rozliczen pienigznych, terminowego $ciagania naleznosci oraz zaplaty naleznosci.

6) Sporzadzanie bilansu.

7) Sporzadzanie sprawozdéﬁ finansowych, planéw budzetowych, planéw finansowych.
8) Sporzadzanie analityczne i statystyczne sprawozdan finansowych.

9) Dysponowanie wspdlnie z dyrektorem GZEAS rachunkami bankowymi.

10) Zatwierdzanie dokument6w ksiegowych dochodéw i wydatkow.

11) Kontrolowanie dziataino$ci w zakresie:

- zabezpieczenia i przechowywania dokumentow i srodkéw finansowych,



- gospodarki materiatowej 1 wyposazenia,

- realizacji §rodkoéw budzetowych i pozabudzetowych,

- realizacji dochodéw budzetowych i pozabudzetowych.

12) Tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny finanséw publiczirych.

13) Zawiadamianie wlasciwych organéw o znamionach naruszenia dyscypliny Budz‘etowej.
14) Czuwanie nad rytmicznym wydatkowaniem Srodkéw budzetowych, §rodkéw specjalnych.

15) W przypadku niezgodnosci rachunku, faktury z przepisami o gospodarce finansowej dokonywanie
prawa odmowy zaplaty.

16) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej.

17) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora GZEAS.

§ 8

Do zadan Zastegpey glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej (ksiggi rachunkowe).

2) Dokonywanie ewidencjonowania i rozliczefi podatkowych (podatek dochodowy, podatek
VAT)

3) Czuwanie na prawidlowym naliczeniem i wyplata wynagrodzen oraz terminowym
odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz fundusz pracy.

4) Prowadzenie ewidencji wyplat wynagrodzenia nauczycieli na poszczegOlnych stopniach '
awansu zawodowego w celu analizy poniesionych wydatkéw w danym roku kalendarzowym, g\

5) Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie zatrudnienia i
wynagrodzenia dla GZEAS i obstugiwanych jednostek.

6) Sporzadzanie rocznych sprawozdaf z udzielonych zamowiefi publicznych dla GZEAS
i obstugiwanych jednostek.

7) Ewidencjonowanie 1 rozliczanie zaliczek pienieznych.

8) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu §wiadczen socjalnych oraz prowadzenie
ewidencji przyznanych swiadczef dla celéw obliczenia podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

9) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych GZEAS i jednostek obstugiwanych.

10) Wystawianie faktur Vat oraz rozliczanie czynsz6w mieszkaniowych.



11) Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Dyrektora GZEAS.

§9

1. Do podstawowych obowiazkdw kazdego pracownika nalezy dbaltoéé o wykonanie zadan

a w szczegdlnoscei:
1) Przestrzeganie prawa,
2) Wykonywanie zada dokladnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) Udzielanie wyjasnief i pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek oraz udostepnienie
dokumentéw znajdujacych si¢ w GZEAS, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;j,
5) Bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
6) Dokladng znajomosé i stosowanie obowigzujacych przepisbw w powierzonych im
zadaniach,
7) Przestrzeganie termindw zatatwianych spraw i realizowanych zadan,
8) Zapewnianic sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowej i organizacyjnej
placéwek oswiatowych,
9) Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
10) Przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowe;j,
11} Dbanie o mienie Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Wielkich
Oczach.



Rozdzial IV

Zasady zast¢powania na stanowiskach kierowniczych

§ 10
W przypadku nieobecnosci Dyrektora diuzszej niz 5 dni, zastgpuje go Glowny Ksiegowy w zakresie
udzielonego pisemnego upowaznicnia.
| §11
W przypadku nieobecnosci Glownego ksiegowego dluzszej niz 5 dni, zastgpuje go Zastepea gtéwnego
ksiggowego lub osoba upowazniona przez Dyrektora w zakresie udzielonego pisemnego

upowaznienia.

§12

PN

W przypadkn dluzsze] nieobecnosci Dyrektora Iub wynikajacej z innych przyczyn niemoznodci
pelnienia obowigzkéw zastgpuje go upowazniony przez Wojta pracownik, w zakresie udzielonego

pisemnego upowaznienia.

Rozdzial V

Zasady poedpisywania pism i dokumentéw

§ 13
1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentow:
1) Zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw,
2) Umodw, porozumien w ramach posiadanego upowaznienia, '

3) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci GZEAS,

AT

4) Zarzadzen wewngtrznych 1 polecen shuzbowych wynikajacych z petnienia funkcji Dyrektora,
5) Kierowanych do organu prowadzacego, instytucji wspoélpracujacych z GZEAS,

6) Sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych GZEAS,

7) Kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do podpisu.

2. Pracownicy podpisujg sporzadzone przez siebie dokumenty, w tym m.in. listy ptac, sprawozdania i
notatki stuzbowe.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresia Dyrektor w Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w GZEAS.
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§ 14

Glowny Ksiegowy podpisuje:

1)
2)
3)

4)

Projekty planéw finansowych GZEAS,

Informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

Sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych
GZEAS oraz obshugiwanych placéwek oswiatowych,

Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych regulujgcych gospodarke finansowg GZEAS.

Postanowienia konicowe

§15

. Pracownicy GZEAS podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzagdowych oraz Regulaminem okresowej oceny pracownikow GZEAS.

Zarzgdzenia wewnetrzne i inne informacje podawane sa do wiadomosci pracownikéw zgodnie
z przyjetymi w GZEAS zasadami.

Dyrektor ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw GZEAS z treécig ninigjszego Regulaminu
oraz zapozna¢ z Regulaminem nowo przyjetych pracownikéw,

§ 16

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.

§ 17

. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla

| Regulamin pracy.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zespoiu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkof w Wielkich Oczach z dnia 31 paZdziernika 2017

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL

W WIELKICH OCZACH

. ZASTEPCA GEOWNEGO

Kior GZEAS
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