WOST BMINY
OB DORRZYE

ZARZADZENIE Nr 1722011
WOJTA GMINY GOLUB-DOBRZYN
Z DNIJA 15 marca 2011 r.
W SPRAWIE ZATWIERDZENIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO GMINNEGO
ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYINEGO SZKOL, I PRZEDSZKOLI
: W GOLUBIU-DOBRZYNIU

Na podstawie art.33 ust. 35 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
/Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pzm./

Zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie okreslony w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin
Organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
w Golubiu-Dobrzyniu.

§ 2. Regulamin wynagradzania wchodz w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia i nadz6r nad jego przestrzeganiem poleca si¢ kierownikowi
Zespohu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 17/2011
Wajta Gminy Golub-Dobrzyr
Z dnia 15.03.2011 r,
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU EKONOMICZNG - ADMINISTRACYJINEGO
SZKOL. | PRZEDSZKOLI W GOLUBIU-DOBRZYNIU

Rozdziat 1
Zagadnienia ogélne

§ 1. 1. Pracg Gminnego Zespolu Ekonomiczno—Administracyjnego Szkét  w Golubiu-Dobrzyniu
zwanego dalej ,Zespolem” kieruje kierownik .

2. Celem dziatalnosci Zespolu jest prowadzenie wspolnej obstugi ekonomiczno- administracyjnej
placowek oswiatowych (przedszkola, oddzialow przedszkolnych, szkot podstawowych, gimnazjum),
dfa ktorych organem prowadzacym Jest Gmina Golub-Dobrzyn.

3. Do zadan Zespolu nalezy w szczegonosci:

1) stale usprawnianie organizacji administracyjno- Inansowej placowek oswiatowych {przedszkola,
oddzialdw przedszkolnych, szkot podstawowych, gimnazjum;

2) scentralizowana obstuga finansowo-ksiegowa placowek oswiatowych(przedszkola, oddzialow
przedszkolnych, szké! podstawowych, gimnazjum), a w szczegdinosei:

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

b} sporzadzanie sprawozdar z realizacji swoich zadan,

c) opracowywanie projektu planu finansowego w oparciu o wytyczne Rady | Wojta Gminy oraz
wnioskow  dyrektoréw  placowek o$wiatowych (przedszkola, oddzialéw przedszkolnych, szkot
podstawowych, gimnazjum);

3) prowadzenie zadan wynikajacych z kompetencii gminy jako organu prowadzacego;

4. Nadz6r nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Wojt Gminy.

5. Obszarem dziatania Zespotu jest teren Gminy Golub-Dobrzyn.

6. Siedziba Zespolu miesci sie w Golubiu-Dobrzyniu przy ul. Dr.Jerzego Gerarda Koppa 1 a.

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

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Zespotu

§ 2. 1.W sklad Zespotu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik;
2) glowny ksiegowy;
3) stanowisko ds. ksiegowosci - 1 etat:
4) stanowiska ds. plac — 2 etaty;
5) stanowisko ds. obstugi kasowej i administracyjnej, stypendiéw oraz innych form pomocy materialngj
dla ucznidéw - 1 etat.
2. Przy znakowaniu pism w korespondencii biurowej stosuje sie:
1) symbol literowy GZEASIP:
2) symbole literowe prowadzacego sprawe, ustalone od pierwszych liter nazwiska i imienia pracownika,
dodane do znaku sprawy po kropce, jako ostatni czton znaku.



Rozdziat 3
Zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dia poszczegoinych stanowisk pracy
§ 3.1. Szczegblowy zakres czynnosci kierownika oraz jego prawa | obowiazki ustala W6 jt Gminy.
2. Szczegdlowy zakres czynnoéci dla poszczegdlnych stanowisk w Zespole ustala kierownik.

§ 4. Do zadan kierownika nalezy w szczegéinosci:

1} koordynacja i nadzér pracy Zespotu poprzez wlaéciwg organizacje i planowanie pracy Zespotu
oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez poszczegblnych pracownikow;

2} prowadzenie spraw pracowniczych Zespolu:

3) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych;

4) nadzér nad prawidtowym opracowaniem planu finansowego Zespotu i jego realizacja;

9) przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizagji i dyscypliny pracy wynikajacych z Kodeksu pracy
i ze Statutu Zespolu;

6) sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w opracowaniu zbiorczych projektow, planéw, analiz
ekonomicznych, informacji, sprawozdan z zakresu dziatania Zespotu;

7) zatwierdzanie wszystkich rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i ponoszenic za o
odpowiedzialnosci prawnej i materialnej;

8) podpisywanie czekéw bankowych i przelewow:

9) odpowiedziaino$¢ za zabezpieczenie Srodkow piaticzych i drukow Scistego zarachowania;

10) biezace zapoznawanie sig z obowiazujacymi przepisami;

11) realizacja innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem placowek owiatowych zleconych przez
Wojta Gminy;

12) wykonywanie innych prac wynikajgcych z biezacej dziatalnoéci Zespotu;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencii gminy jako organu prowadzacego, w tym:

- przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly, '

- kontrola prawidtowosci sporzadzonych projektéw organizacyjnych szkét,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem i likwidacja gminnych jednostek
OSwiatowych,

- Przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadar z zakresuy oSwiaty,

- prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szké,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem postepowania egzaminacyjnego dotyczacego
ubiegania sig o awans na stopieri nauczyciela mianowanego,

- prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji o$wiatowe;,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow miodocianych,

- wspbldziatanie z dyrektorami piacowek o$wiatowych w zakresie zaopatrzenia w pomoce naukowe,
meble, sprzet, opat, druki, podreczniki itp.

§ 5. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow planow finansowych Zespolu i obstugiwanych jednostek organizacyjnych
oraz zmian tych planow,
2) dokonywanie biezacej analizy wykonywania planow finansowych wydatkow budZetowych oraz
biezace informowanie kierownika Zespotu oraz dyrektorow obstugiwanych placowek oSwiatowych
o stopniu ich realizacjj,
3} wykonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci | rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi dokonywania
wydatkow publicznych (w sposob terminowy, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakiadéw),



o) zatwierdzanie (autoryzacja) wszelkich operacji finansowych i gospodarczych przed ich realizacja,
6) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,

7) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac zwiazanych z inwentaryzacja mienia Zespolu
oraz obstugiwanych jednostek organizacyjnych,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych Zespolu oraz gminnych placowek oswiatowych,

9) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wynikow finansowych Zespotu oraz
obstugiwanych jednostek organizacyjnych,

10) sporzadzanie sprawozdar; budzetowych i finansowych,

11) organizowanie i przekazywanie protokdlem zdawczo-odbiorczym majatku w placowkach
oswiatowych przy zmianie stanowisk dyrektorskich:

12) sporzadzanie bilansu z realizacji planu finansowego za dany rok obrachunkowy;

13) prowadzenie ewidencii wydatkow i kosztow budzetowych;

14) przygotowywanie dokumeniow do wyplaty, przelewéw do rachunkéw:

15) biezace zapoznawanie sig z obowigzujgcymi przepisami prawnymi;

16) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespolu.

§ 6. Do zadan na stanowisku ds.ksiegowosci nalezy w szczegdlnosc:
1) ksiggowanie wplywow na konta Zespotu oraz obslugiwanych jednostek organizacyjnych,
2) ksiggowanie wydatkéw z kont Zespotu oraz obstugiwanych jednostek organizacyjnych
(zwigzanych w szczegdlnoscei z zaptata zobowigzan wobec dostawcow wyplacaniem
wynagrodzen pracownikom),
3) prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostalych $rodkow trwalych znajdujacych sie w Zespole
oraz obstugiwanych jednostkach organizacyjnych,
4) prowadzenie ewidencji analitycznych opatu zakupionego i Zuzywanego w szkotach oraz paliw
[ artykutéw Zywnosciowych dotyczacych gminnych placowek o$wiatowych,
9) prowadzenie ewidencji analitycznej wpat za centralne ogrzewanie mieszkar znajdujacych sie
na terenie gminnych placowek oswiatowych,
6) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych
7) kontrola rachunkowa dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji analitycznych,
8) dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegllowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
oraz Srodkow pochodzacych ze #rodel zagranicznych,
9) sporzadzanie miesigcznych list ptac dla pracownikow Zespoty,
10) sporzadzanie deklaracji podatkowych,
11) biezace zapoznawanie sig z obowiazujacymi przepisami prawnymi;
12) wykonywanie innych prac Zleconych przez gtéwnego ksiegowego;
13) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu,
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§ 7. Do zadan na stanowisku ds. plac nalezy w szczegdinosci:

1) sporzadzanie list wynagrodzer i pochodnych dla pracownikow obstugiwanych przez Zespot
placéwek oswiatowych ;

2) prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen pracownikow;

3) sporzadzanie deklaracji ZUS | deklaracji podatkowych;

4) sporzadzanie rozliczen podatkowych dla pracownikow obstugiwanych przez Zespdi placowek
o$wiatowych;

5) wspdtudzial w sporzadzaniu dokumentéw emerytalno -rentowych;

6) biezace zapoznawanie sig z obowiazujacymi przepisami prawnymi;

7} wykonywanie innych prac Zleconych przez kierownika i gtdwnego ksiegowego;

8) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu,




§ 8. Do zadar stanowisku obstugi kasowej, stypendiow i innych form pomocy materialnej
dla uczniéw nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie gotéwki na podstawie czekow bankowych oraz z réznych tytutow ( zwroty zaliczek,
pobory itp.},
2} dokonywanie wszelkich wyplat zaakceptowanych przez kierownika Zespolu i glownego ksiegowego
oraz przez dyrektoréw obslugiwanych placowek oswiatowych i glownego ksiggowego,
3) przestrzeganie przepisow gospodarki kasowej,
4) sporzadzanie raportow kasowych i przekazywanie ich glownemu ksiggowemu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materiaingj dla uczniow,
6) konfrola spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Zespotu w materialy i druki oraz ich dystrybucja.
8) rejestracja, wysytanie i rozliczanie kosztow korespondencii przychodzacej | wychodzace.
9) biezace zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
10) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespoh.
ROZDZIAL 4
Odpowiedzialnoéé pracownikow

§ 9. Pracownicy Zespolu ponosza odpowiedzialnosé za;
1) doktadna znajomosé przepisow oraz wytycznych obowiazujacych na powierzonych im stanowiskach
pracy,
2) stosowanie prawidfowych procedur administracyjnych:;
3) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
4) wiasciwe, godne urzednika, postepowanie z inferesantami:
5) wladciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej, odpowiednie ewidencjonowanie akt i dokumentacii
Spraw, zbioréw zarzadzen, spisow spraw, rejestrow, pieczeci urzedowych itp.
6) powierzone mienie;
7) realizacje wytycznych i dyspozycji przelozonych.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§10. 1. Regulamin Zespolu zatwierdza Wojt Gminy.

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

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

4. Kierownik Zespotu ponosi odpowiedzianosé za przestrzeganie postanowien niniejszego
Regulaminu.

5. Przy zmianach personalnych w Zespole obowigzuje protokolarne przekazywanie biezacego
zakresy zadar i obowigzkow oraz powierzonego mienia.

6. Wszyscy pracownicy majg obowigzek kreatywnej wspdtpracy i wZzajemnej pomacy w jak najlepsze)
realizacji zadan Zespolu.

7. Szczegblowe zakresy czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci dla pracownikow Zespolu ustala
Kierownik, kierujac sie pragmatyzmem i zasadga rownomiemego obcigzenia pracownikéw zadaniami



