ZARZADZENIE Nr53/2011
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét w Drzewicy.

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 9, pkt. 1 uchwaty Nr VI/37/2011 Rady
Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 30 maja 2011 r. w sprawie nadania statutu Zespotowi
Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkét w Drzewicy,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sig¢ Regulamin organizacyjny Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot
w Drzewicy zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2011,

mgr Janusz Reszelewski



Zatgcznik Nr1

do Zarzadzenia Nr 53/2011
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 25 sierpnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Drzewicy



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét w Drzewicy,
zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét
w Drzewicy, zwanego dalej ,ZEAS” lub ,Zespot’,

2. strukture organizacyjng ZEAS,

3. zasady funkcjonowania ZEAS.

§2

ZEAS jest jednostkg organizacyjng Gminy Drzewica, utworzong do obstugi finansowo-
ksiggowej i administracyjnej placéwek o$wiaty funkcjonujgcych na terenie gminy.

1. ZEAS jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Siedzibg ZEAS- u jest budynek Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy przy ul.
Stanistawa Staszica 22 w Drzewicy.

3. ZEAS moze wykonywa¢ inne zadania zlecone przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Drzewicy.

4. ZEAS podlega Burmistrzowi Gminy i Miasta w Drzewicy.

§3

ZEAS dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8.03.1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591
Zz p6zn. zm.),



ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240, z pozn.
zm.),

ustawy z dnia 7.09.1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z
pozn. zm),

ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458),

uchwaty Nr VI/37/2011 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 30 maja 2011 .

w sprawie nadania statutu Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkét

w Drzewicy,

. niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZEAS

§4

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Drzewicy obejmuje swojg dziatalnoscig

nastepujgce placéwki oswiatowe:

1.

o ok oow

Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Drzewicy,

Szkote Podstawowg w Drzewicy,

Szkote Podstawowg im. S. Zeromskiego w Domasznie,

Szkote Podstawowg im. M. Kopernika w Radzicach Duzych,

Szkote Podstawowa w Idzikowicach,

Szkotg Podstawowg w Brzustowcu wraz ze szkotami filialnymi w Jelni oraz
w Krzczonowie,

Przedszkole Samorzgdowe w Drzewicy.

§5

Zadania i zakres dziatania ZEAS.

15

Do zadan ZEAS nalezy obstuga finansowo- ksiegowa szkét i placéwek o$wiatowych,

a w szczegolnosci :

opracowywanie na wniosek dyrektorow szkoét i placowek o$wiatowych projektow

planéw finansowych oraz ich zmian,



prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

3. organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw

o
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zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych,

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

. gromadzenie i przekazywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

Ponadto do zadann ZEAS nalezy:

. Merytoryczne przygotowanie:

- przetargu na dowdz uczniow do szkét, w tym uczniéw niepetnosprawnych,
- decyzji dotyczgcych pracownikéw miodocianych,
- decyzji dotyczgcych ,wyprawki dla uczniow”,

- decyzji dotyczgcych pomocy stypendialnej uczniow.

2. Przygotowywanie angazy dyrektoréw szkét.

3. Prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego.

4. Wykonywanie  czynnosci przygotowawczych niezbednych do przeprowadzenia

konkursoéw na stanowisko dyrektora szkoty oraz awansu zawodowego nauczyciel.
Analiza arkuszy organizacyjnych przygotowanych przez dyrektoréw szkot i
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza.

Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zakiadania, likwidacji i reorganizacii
szkot, regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz innych zwigzanych z dziatalnoscig
szkot.

7. Przygotowywanie projektow zarzgdzen Burmistrza.

10.

Wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno- wychowawczych zgodnie z art.
34a ust. A ustawy o systemie o$wiaty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza w zakresie funkcjonowania
szkot.

Pracownicy ZEAS majg prawo do wstepu do szkét oraz do wglagdu do dokumentacii
szkot dotyczgeych spraw administracyjnych i finansowych.



Rozdziat llI

ORGANIZACJA ZEAS

§6

ZEAS-em kieruje Dyrektor, ktérego powotuje Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy. Dyrektor
upowazniony jest do reprezentowania jednostki na zewnatrz.

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtowny ksiegowy lub upowazniony
przez niego pracownik ZEAS.
2. Wszyscy pracownicy ZEAS podlegajg Dyrektorowi ZEAS .
Nadzor finansowy sprawuje gtéwna ksiegowa.
Praca Zespotu odbywa sie w dniach roboczych w godzinach:
e poniedziatek - od 7.30 do 15.30

o wtorek —o0d 7.30 do 15.30
e Sroda —o0d 8.30 do 16.30
e czwartek —od 7.30do 15.30
e pigtek —o0d 7.30 do 15.30

§7

Strukture organizacyjng ZEAS okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZEAS
§8
ZEAS dziata wediug nastepujgcych zasad:

. praworzadnosci,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

1
2
3. jednoosobowego kierownictwa,
4. planowania pracy,

5

. kontroli wewnetrzne;.



§9

Pracownicy ZEAS w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan ZEAS dziatajg na podstawie

I w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§ 10

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem.

2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, 2zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz
obowigzujgcymi w ZEAS procedurami.

§ 11

1. W ZEAS dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan ZEAS i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych
pracownikow ZEAS.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej okresla Instrukcja kontroli wewnetrznej
ZEAS.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12

1. Regulamin obowigzuje od dnia 1 wrze$nia 2011r.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg pisemnej formy pod rygorem niewazno$ci
i podlegajg akceptacji przez Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy.




Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
w Drzewicy

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU
EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNEGO SZKOL

W DRZEWICY
Dyrektor ZEAS
Gtowny Ksiegowy
Stanowisko Stanowisko ds.
ds. ksiegowo- administracyjno

ptacowych -kadrowych




	regulamin organizacyjny

