Regulamin Organizacyjny

Gminnego Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét w Czarnej

§1

Struktura organizacyjna
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Dyrektor dziala jednoosobowo w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez Wojta
Gminy Czarna.

Podczas nieobecnosci Dyrektora praca Zespotu kieruje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

Dyrektor petni obowigzki pracodawcy w stosunku do pracownikéw GZEAS.
Dyrektor zatrudnia Gléwnego Ksiegowego, ktory jednoczesnie petni funkcje
Kierownika Dziatu Ksiegowos¢.

Pracownicy Gminnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkol w Czarnej
zwanego dalej GZEAS sa pracownikami samorzadowymi.

§2

Organizacje wewngtrzng GZEAS - u okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.
Zakres obowigzkoéw i uprawnien dla pracownikéw GZEAS — u ustala Dyrektor.
Pracownicy GZ] AS —u maja prawo zwracac sie do dyrektorow podlegtych placowek
osmalowych materiaty. dane i niezbedne wyjasnienia do nalezytego wykonywania
zadan w granicach swego zakresu dziatania.
Zmiany w sprawach organizacyjnych GZEAS — u sa regulowane poprzez Zarzadzenia
wewngtrzne wydane przez Dyrektora.
Pracownicy GZEAS — u maja obowigzek pracowac zgodnie z zakresem obowiazkow
I uprawnien oraz prowadzi¢ petna i dokladng dokumentacje zwiazana z zakresem
czynnesel.
Tygodniowy czas pracy pracownikow wynosi 40 godzin tygodniowo:

e poniedzialek od 8" do 16"

e wtorek, sroda, czwartek i piatek od 7% do 15%
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e w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ ustalenia
indywidualnych godzin pracy pracownika GZEAS —u. W takim przypadku
pracownik zobowiazany jest do zlozenia pisemnego wniosku wraz
z uzasadnieniem o zmiane godzin pracy do Dyrektora.

Pracownicy przed rozpoczeciem pracy zobowiazani sa do podpisania listy obecnosci,
wychodzac w godzinach pracy poza budynek Urzgdu Gminy zobowigzani sg
do odnotowania tego faktu w odpowiedniej ewidencji wyjsc.
W przypadku koniecznosci wykonywania pracy poza jej godzinami istnieje
obowiazek akceptacji i zatwierdzenia przez Dyrektora GZEAS —u w Czarnej.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z Kodeksem Pracy.
e Plan urlopow sporzadza inspektor ds. kadr do dnia 31 stycznia danego roku.
a zatwierdza Dyrektor GZEAS —u w Czarnej.
e Zgode na udzielenie urlopu wypoczynkowego wyraza:
- dla Dyrektora — Wojt Gminy
- dla pracownikéw — Dyrektor GZEAS —u
Zasada ta dotyczy rowniez udzielania innych dni wolnych od pracy (tj. opieka nad
dzieckiem, urlopy okolicznosciowe) oraz wyj$¢ w godzinach pracy.
Za prawidlowa ewidencje delegacji stuzbowych odpowiedzialny jest inspektor ds.
kadr. Koniecznos¢ wyjazdu shuzbowego jest zatwierdzana podpisem na zleceniu
wyjazdu. W stosunku do Dyrektora delegacje zatwierdza Wojt Gminy, a pozostatym
pracownikom Dyrektor GZEAS — u w Czarnej.

§3

W razie zmian osobowych na stanowiskach pracy przekazanie spraw, akt, materiatow
oraz przedmiotow pomigdzy odchodzacym a obejmujacym dane stanowisko odbywa
si¢ na podstawie protokolu zdawczo — odbiorezego.

W protokole dotyczgeym przekazania spraw na stanowiskach kierowniczych
zamieszcza sie stan GZEAS - u, wyszczegolnienie sprawnie zatatwionych, bedgcych
w kompetencji Dyrektora z podaniem na jakim stanowisku pracy sprawa si¢ znajduje
i w jakim jest stadium zalatwienia.

W protokole dotyczacym przekazania spraw na stanowiskach pracowniczych
zamieszcza si¢ opis teczek przedmiotowych za rok biezacy i lata ubiegle w porzadku
symboli klasyfikacyjnych.

W protokole nalezy zaznaczyé, kiore sprawy nie sa zalatwione i w jakim stadium
zalatwienia si¢ znajduja.

Przekazaniu podlegaja rowniez teczki pomocnicze, protokoty, kartoteki, pieczatki,
oraz przedmioty znajdujace si¢ w dyspozycji pracownika odchodzacego.

Protokdt zdawcezo — odbiorczy podpisuje zdajgey 1 przejmujgcy pracownik oraz
bezposredni przetozony.

Jeden egzemplarz protokotu zdawczo — odbiorczego znajduje sig

u Dyrektora GZEAS —u



§4
Zakresy obowiazkow na poszezegolnych stanowiskach pracy:

1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

e Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy GZEAS — u.

e Sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan GZEAS —u
w Czarnej.

e Sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w zakresie powierzonych obowigzkow.

e Wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujgcych prace GZEAS w
Czarnej.

e Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow GZEAS w Czarne;j.

e Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi
pozostajacymi w dyspozycji GZEAS w Czarne;j.

e Reprezentowanie GZEAS na zewnatrz.

e Przekazywanie Wojtowi Gminy Czarna informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych jednostek za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach
sprawdziandw i egzamindw.

e Przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkdél 1 przedszkoli
oraz granic ich obwodow.

e Realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem,
przeksztatlcaniem 1 likwidacja szkot podstawowych i przedszkoli.

e Organizowanie pracy kolegium dyrektorow gminnych placéwek
oswiatowych.

e Dokonywanie w porozumieniu z Kuratorium Oswiaty oceny pracy
dyrektorow szkot i przedszkoli.

e Przygotowuje i uzgadnia ze zwigzkami zawodowymi regulaminy (m.in..
wynagradzania), projekty uchwat Rady Gminy.

e  Wykonywanie zadan w zakresie zapewnia bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki.

e Zlecanie dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Czarna wyjazdow stuzbowych na terenie kraju
1 podpisywanie ich delegacji.

e Promowanie dzialan oswiaty.

e Tworzenie koncepcji biezacej dziatalnosci systemu oswiaty gminne;j.



Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi
jednostek obstugiwanych.
Prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli.
Nadzorowanie i opracowywanie , planow. analiz , informacji oraz
projektow organizacyjnych z podlegtych placéwek.
Organizowanie pracy i pelnienie funkcji przewodniczacego komisji
egzaminacyjnych powolanych do przeprowadzenia postepowania
egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego.
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych
pracownikow. opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych
spraw.
Przygotowanie nalezytego przeprowadzenia konkursow na dyrektorow
placowek lub powierzenia stanowiska.
Organizowanie dowozu dzieci do szkot na terenie gminy oraz dzieci
niepetnosprawnych do Dulczy oraz Pnia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng realizacji
rocznego obowiazku przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki.
Prowadzenie spraw z zakresu tajemnicy panstwowej, stuzbowej ,
poswiadczen bezpieczenstwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Wspolpracuje ze szkotami przy pozyskiwaniu srodkéw na programy
edukacyjno — wychowawcze, remonty i modernizacje placowek
oswiatowych.
Wykonywanie czynnosci wynikajace ze sprawowanego nadzoru nad
szkotami i przedszkolami w zakresie prowadzonej dokumentacji,
organizacji pracy oraz przestrzegania obowiazujacych przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa.
Wydawanie dyrektorom szkot i przedszkoli zarzgdzen i doraznych zalecen,
zgtasza uwagi i wnioski wynikajace z przeprowadzonych kontroli.
Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych
przegladow stanu technicznego obiektow oswiatowych i prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji.
Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek inwestycji
i remontow obiektow oswiatowych.
Opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym
w zakresie udzielonych upowaznien.
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora
przepisami ustaw, uchwatami Rady Gminy, na podstawie upowaznien
Wojta.
Przygotowuje informacje do wnioskow i programdw, majacych na celu
pozyskiwanie srodkow na realizacje zadan oswiatowych.



2. Do podstawowych obowiazkow Glownej Ksiggowe) nalezy:

e Prowadzenie rachunkowosci GZEAS w Czarnej i jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania,
przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

e Koordynowanie pracy podleglych pracownikow.

e Prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

e Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez poszczegolnych pracownikow Dziatu Ksiggowosci.

e Opracowywanie projektow budzetu na dany rok w czesci dochodow

i wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem szkol 1 przedszkoli oraz
GZEAS —u, w terminach okreslonych procedura budzetows.

e Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j.

e Analizowanie wykorzystania srodkow finansowych ( przygotowanie
okresowych ocen realizacji budzetu oraz stosownych informacji)
znajdujacych sie w budzecie GZEAS — u oraz budzetach jednostek
obshugiwanych.

e Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych GZEAS oraz
jednostek obstugiwanych.

e Prowadzenie spraw finansowych GZEAS — u w Czarnej i obstugiwanych
jednostek w zakresie:

v" Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

v" Przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienigznych,

v Terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz zaplaty zobowigzan.

v Dokonywanie wstgpnej kontroli,

v Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

v Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

e Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentoéw finansowo — ksiegowych
GZEAS w Czarnej

e Opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek
obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci.

e Kontrolowanie terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania
ksiggowosci.

e Rozliczanie podatku VAT

e Sporzadzanie wnioskow 1 otrzymanych dotacji dla szkot i przedszkoli.



e Zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy. iz w planie finansowym
wydatkow jednostki oraz jednostek obstugiwanych sa zabezpieczone srodki
finansowe na realizacje danej umowy.

e Przygotowanie dokumentow do ksiggowania ( ukladanie, dekretowanie)
oraz ksiegowanie.

e Rozliczanie zaliczek dla GZEAS, szkot i przedszkoli.

e Przygotowywanie zarzadzen z zakresu rachunkowosci dla GZEAS i
placowek oswiatowych.

e Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

¢ Branie czynnego udzialu w pracach Komisji w GZEAS do naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

e Przygotowywanie 1 kontrola porozumien w zakresie zwrotow kosztoéw za
pobyt dziecka w przedszkolach w innych gminach.

* Przygotowywanie pelnej dokumentacji dotyczgcej dotacji celowej
na podregezniki.

e Przekazywanie droga elektroniczna sprawozdan ksiegowych do instytucji.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GZEAS w
Czarnej.

Do podstawowych obowiazkow inspektora ds. ksiggowych nalezy:

e Prowadzenie urzadzen ksiggowych dla wydatkéw budzetowych szkot
1 przedszkoli w zakresie analityki — wydatki i koszty.

e  Wspotudziat w przygotowaniu rachunkéw do realizacji ( realizacja
rachunkow), sporzadzanie zestawien rachunkow.

e Dokonywanie miesigcznych zamknie¢ urzadzen ksiegowych oraz
uzgodnien ewidencji analitycznej i syntetycznej.

e Ksiggowanie zaangazowania wydatkoéw budzetowych.

e Opieka nad mtodocianymi pracownikami (catoksztatt zadan), a w
szczegdlnosci:
- przyjmowanie wnioskow,
- sprawdzanie ich pod wzgledem poprawnosci wynikajacej z przepisow
szczegolowych, obliczanie srodkdw,
- przygotowanie decyzji.
- dokonywanie analizy potrzeb na poszczegolne lata,
- przygotowywanie zapotrzebowania na srodki i rozliczanie ich, w formie
wymaganych sprawozdan, m.in. do Kuratorium Oswiaty,
- przygotowywanie dokumentacji do samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, w sytuacji odwotan od negatywnych decyzji.

e Obstuga bankowosci elektronicznej.

e Opisywanie rachunkdéw wplywajacych do GZEAS.

o Kwalifikacja dokumentow i opisywanie ich pod wzgledem strukturalnym.

e  Whpinanie dokumentow ksiegowych wszystkich placowek oswiatowych.



e Sprawdzanie i rozliczanie dokumentacji stotowek szkolnych.

e Sporzadzanie wyliczen ksiggowych inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych.

e Przygotowanie danych do SIO dla szkdt.

e (Gromadzenie dokumentacji, wystawienie decyzji dotyczacych dowozu
uczniow niepelnosprawnych do szkot.

e Kompletowanie peinej dokumentacji dotyczacej stypendidw
motywacyjnych.

e /bieranie wnioskow, rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan z programu
~Wyprawka szkolna™.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego..

Do podstawowych obowiazkow inspektora ds. plac nalezy:

e Obstuga Programu Placowego ,,Ptace Optivum™ i prowadzenie catosci prac

zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z funduszu osobowego,
wszelkiego rodzaju nagréd , a w szezegolnosci:

v Tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych, sporzadzanie
przelewdw na konta osobiste pracownikow (bankowos¢
elektroniczna),sporzadzanie list platniczych dla pracownikéw
GZEAS oraz placowek o$wiatowych,

v" Obliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich
i rehabilitacyjnych.

v" Obliczanie potracen ustawowych i innych, sporzadzanie przelewow

potracen PKZP, PZU, pozyczek mieszkaniowych, itp..
v Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow.
e Prowadzenie kart zasilkowych pracownikow, ptatnych z funduszu ptac
P ZUS,
e Obliczanie wynagrodzen do zaswiadczen o zarobkach.
e Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen pracownikow
(np. GUS).
e Obstuga Programu Platnika — sporzadzanie dokumentow:
v' zgloszeniowych,
v" rozliczeniowych,
v' sporzgdzanie ZUS IWA w celu ustalenia wysokosci sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne w szkolach, przedszkolach 1 GZEAS,
v' platniczych - przelewy skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz Pracy.
Dokonywanie wszelkich niezbednych korekt dokumentéw do ZUS.
Sporzadzanie przelewOow wynagrodzen na konta osobiste pracownikow.
Rozliczanie podatku dochodowego:
v" Deklaracje PIT — 4; PIT — 11; PIT - 8A,
v" Przelewy zaliczek na podatek dochodowy.



Obstuga ZFSS — tworzenie wyplat i przelewéw na podstawie dostarczonych
dokumentow.

Prowadzenie dziennika podawczego.

Prowadzenie sktadnicy akt GZEAS, nadzor i kontrola czynnosci
kancelaryjnych wykonywanych przez pracownikéw, korespondencja z
Archiwum Panstwowym w Krakowie. Udziat w pracach komisji do spraw
oceny dokumentacji niearchiwalnej, kasacyjnej.

Naliczenie wynagrodzenia dla osob odchodzacych na rentg . emeryture
(RP-7).

Caloksztatt prac zwiazanych z naliczeniem i wyptaceniem Funduszu
Zdrowotnego ( przyjmowanie, kompletowanie, przeliczanie i sporzadzanie
wyplaty ).

Sporzadzanie sprawozdania z wykorzystania zadan z zakresu opieki nad
dzie¢mi do lat 3.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora GZEAS.

Do podstawowych obowiazkow inspektora ds. kadr nalezy:

Prowadzenie spraw kadrowych 1 osobowych pracownikow placowek
oswiatowych 1 GZEAS

Prowadzenie dokumentacji dot. rozliczania pracownikéw interwencyjnych
i robot publicznych ( wspotpraca z PUP w Debicy)

Prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyjazdow stuzbowych, wyjs¢ w
godzinach stuzbowych dla dyrektorow szkol i pracownikow GZEAS.
Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikow GZEAS

Przygotowywanie wnioskow do ZUS dla celow rentowych , emerytalnych
pracownikow.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow.

Scista wspolpraca z dyrektorami szké! i przedszkoli w zakresie kadr —
sporzadzanie dokumentacji dotyczace] zatrudnienia, awansowania,
przenoszenia oraz zwalniania pracownikow oswiaty 1 obstugi.

Realizacja ruchu stuzbowego zgodnie z arkuszami organizacyjnymi szkot oraz
aneksami.

Opracowanie sprawozdan, analiz, informacji i wnioskéw z ruchu stuzbowego.
Ustalenie wymiarow uposazen i zaliczen lat, dodatkéw do uposazen oraz
innych wynagrodzen wynikajacych z przepiséw uposazeniowych.

Zalatwienie spraw pracownikow oswiaty z zakresu rent 1 zaopatrzenia
emerytalnego, prowadzenie rejestru wnioskdw o renty i emerytury.
Prowadzenie spraw zwiazanych z kapitalem poczatkowym.

Obliczanie $redniej struktury zatrudnienia.

Opracowanie sprawozdawczosci z zatrudnienia pracownikow jednostek.
Obstuga programu: System Informacji Oswiatowej:



v Sporzadzanie zestawien zbiorczych oraz wydrukow ze szkot i
przedszkoli na podstawie ich sprawozdan oraz przekazywanie droga
elektroniczna do Kuratorium Os$wiaty,

v' Przekazywanie droga elektroniczng sprawozdan kadrowych.

Sporzadzanie wykazow zatrudnienia do odpisu ZFSS.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na prosbe pracownika i do ZUS.
Prowadzenie wypadkow przy pracy i rejestru zachorowan na choroby
zawodowe GZEAS.

Czynny udzial w pracach Komisji w GZEAS, m.in. przygotowanie
dokumentow i informacji w sprawie naboru na wolne stanowisko w GZEAS,
udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej do naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Przygotowanie dokumentacji i informacji do konkursu na dyrektora placowek
oswiatowych.

Przetwarzanie danych osobowych.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z ksiegowaniem ZFSS.
Realizacja zadan wynikajacych z nadzoru gminy nad realizacja obowiazku
nauki mtodziezy w wieku 16 — 18 lat ( kompletowanie kart informacyjnych,
wysylanie korespondencji do rodzicow ).

GMINNY ZESPOL
-KONOMICZNO-ADMINISTRACYJUNY SZKOL
39-215 CZARNA, ul. Dworcowa 6

pow. debicki, woj. pedkarpackie

tel.(014) 67 61 190,67 61 030w, 27 'R TOR

NIP 872-19-03-883 REGON 851634964

mgr Frose



