
Zarzqdzenie Nr 1 07 12016

Wojta Gmi ny Sierakowice

z dnia 30.09.2016r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zespolu

E ko nom iczn o-Ad m i n istracyj neg o Szk6l w S ierakowi cac h.

Na podstawie S 16 Statutu ZespoNu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Sierakowicach przyjgtego Uchwalq Nr y\X1240116 Rady Gminy Sierakowice
z dnia 21 czerwca 2016r. w sprawie utworzenia jednostki obstugujqcej pod nazwq
"Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Sierakowicach", kt6ra jest jednostkq
budzetowq Gminy Sierakowice oraz nadania jej statutu

zarzqdzam co nastgpuje:

s1

Zatwierdzam Reg u la m i n org a n izacyj ny Zespotu E konom iczn o-Ad m i n istracyj neg o Szkol

w Sierakowicach w brzmieniu stanowiqcym zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia,

s2
Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Dyrektorowi Zespolu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkot w Sierakowicach.

s3

zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocq obowiqzujqcq od

01.10.2016r.



1

Zalqcznikdo Zarzqdzenia nr 10T12016 z dnia
30.09.201 6r. Wojta Gminy Sierakowice

Reg u lam i n orga n izacyj ny Zespolu E konom iczno-Adm i n istracyj nego szk6l
w Sierakowicach

s 1.

Regulamin organizacyjny Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
w Sierakowicach okre6la w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol
w Sierakowicach jego organizacjg wewngtrznq, zasady funkcjonowania i zakresy
dzialalno6ci poszczegolnych stanowisk pracy.
Podstawq prawnE oraz szczegolowy przedmiot i zakres dziaNania okreSla statut Zespolu
E konom iczno-Ad m i n istracyj neg o Szk6l w Sierakowicach.
Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Sierakowicach kieruje dyrektor,
ktorego zatrudnia Wojt Gminy Sierakowice.

4. Nadzor nad dzialalno6ciq Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
w Sierakowicach sprawuje W6jt Gminy Sierakowice.

5. Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Sierakowicach funkcjonowanie na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, podporzqdkowania sluzbowego, podzialu czynnoSci
i indywidualnej odpowiedzialno6ci za wykonanie zadah na kazdym stanowisku pracy.

6. Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Sierakowicach prowadzi obslugq
administracyjnq, kadrowo-placowq, ksiggowq dla szkol i przedszkoli dla ktorych organem
prowadzqcym jest Gmina Sierakowice.

7. Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Sierakowicach przygotowuje niezbqdne
materialy do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego:
zam6wienie publiczne na organizacjq dowozu dzieci do szk6l i dozywianie w szkolach
podstawowych i gimnafach, przedszkolach, innych formach wychowania przedszkolnego
i placowkach oswiatowych polozonych na terenie Gminy sierakowice.

s2
llekro6 w regulaminie jest mowa o:

a) ZEAS-rozumiec nale2y przez to Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkol
w Sierakowicach;

b) Dyrektorze-rozumie6 nale2y przez to dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkol w Sierakowicach;

c) Regulaminie- rozumie6 nale2y przez to ,,Regulamin organizacyjny Zespolu
Ekonom iczno-Ad m i n istracyj neg o Szk6l w S ierakowicach,' ;

d) ZFSS - rozumiec nale2y przezto Zakladowy Fundusz Swiadczerl Socjalnych;

s3.
1. Siedzibq ZEAS jest Urzqd Gminy w Sierakowicach, ul. Lqborska 30, 83-340 Sierakowice.
2' ZEAS pracuje w dni robocze w godzinach pracy Urzgdu Gminy w Sierakowicach

tj.: w poniedzialek, Srodq iczwartek od 7.30 do 15.30, wtorek od 7.30 do 16.00
i w piqtek od 7.30 do 15.00.

3' Zmiany organizacji czasu pracy w ciqgu roku, ktore wprowadza Urzqd Gminy
w Sierakowicach, r6wniez obowiqzujq w ZEAS.
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4. W ZEAS indywidualne godziny pracy wyznacza Dyrektor na wniosek zainteresowanego
pracownika.

s4
1. Struktura organizacyjna stanowisk pracy w ZEAS:

a) dyrektor
b) glowny ksiqgowy
c) stanowisko pracy ds. plac izasilk6w
d) stanowisko pracy ds. kadr
e) stanowisko ds. socjalnych i administracyjnych

0 stanowisko pracy ds. ksiqgowo6cr
g) stanowisko pracy ds. bhp
h) stanowisko ds. jqzyka kaszubskiego i regionalizmu

2. Stanowiska pracy, o ktorych mowa w ust. 1, pkt. c-h mogq mie6 charakter wieloetatowy
lub pracownicy mogq by6 zatrudniani na czqsc etatu.

3. W przypadku stanowisk wieloetatowych podzial obowiqzk6w jest uszczeg6fowiony
odrqbnie dla poszczegolnych pracownik6w.

4. Obslugq prawnq ZEAS prowadzi kancelaria obslugujqcaurzqd gminy w Sierakowicach.

s5.
1. Zespolem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkol w Sierakowicach kieruje dyrektor, ktory

reprezentuje go na zewnqtrz.
2. Gl6wny Ksiqgowy ZEAS podlega bezpo6rednio dyrektorowi i zastQpuje go w czasie

nieobecnoSci w zakresie spraw organizacyjnych.
3. Glownego Ksiggowego zastgpu je wyznaczony pracownik ZEAS, posiadajqcy odpowiednie

upowaznienie.
4. Glownemu Ksiqgowemu podlegajq w zakresie merytorycznym stanowiska pracy

okre6lone w $4. ust. 1 pkt. c i f.
5. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, ktore sE w obiegu zewngtrznym ZEAS otaz

zarzqdzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne, umowy, porozumienia,
a tak2e inne dokumenty, ktore wynikajq z bie2qcej dzialalnosci ZEAS.

6. Dyrektor mo2e upowazni6 innych pracownik6w do podpisywania pism w jego imieniu
w Sci5le okreSlonych przypadkach, na podstawie udzielonego w formie pisemnej
pelnomocnictwa.

7. Dyrektor mo2e zlecic wykonanie innych zadan zwiqzanych z funkcjonowaniem ZEAS
poza okreSlonymi w poszczegolnych zakresach obowiqzkow pracownikow.

8. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienigznego imaterialowego, jak r6wniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowiqce podstawq do otrzymania
iwydatkowania Srodk6w pienigznych ZEAS podpisujq: Dyrektor, Gl6wny Ksiggowy lub
osoby upowaznione, a jednostek obslugiwanych podpisujq: Dyrektor jednostki, Gl6wny
Ksiggowy lub osoby upowaznione.

9. W6jt Gminy Sierakowice w przypadku nieobecnoSci dyrektora podejmuje decyzje
dotyczqce spraw zwiqzanych z dzialalno6ciq ZEAS oraz podpisuje pisma kierowane do
podm iotow zewnqtrznych.

s6
Do obowiqzkow dyrektora nale2y w szczeg6lno6cr:

a) kierowanie ZEAS i reprezentowanie go na zewnqtrz;



b) sprawowanie funkcji kierownika zakladu pracy w stosunku do podleglych pracownikow

ZEAS w tym m.in. organizowanie pracy, ustalanie podzialu obowiqzkow pomigdzy

pracownikami zespolu, nadzorowanie i koordynowanie ich pracy;

c) kontrola i nadzor nad prawidlowo6ciq dysponowania przyznanymi szkole i przedszkolu

Srodkami w planie finansowym oraz gospodarowaniem powierzonym szkotom mieniem

komunalnym;

d) dysponowanie Srodkami okreSlonymi w planie finansowym ZEAS;

e) zatwierdzanie do wyplaty platno6ci;

0 nadzorowanie i kontrola nad prawidlowym rozdzialem i wydatkowaniem Srodk6w

z ZFSS;
g) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem Srodk6w pozostajqcych

w dyspozycji ZEAS;
h) koordynowanie polityki kadrowej prowadzonejprzez dyrektor6w szkol i przedszkola;

i) opiniowanie, zatwierdzanie w porozumieniu z Wojtem Gminy Sierakowice projektow

organizacyjnych roku szkolnego;
j) zatwierdzanie zmian do projektow organizacyjnych szkol;

k) zatwierdzanie w porozumieniu z W6jtem Gminy Sierakowice projekt6w planow

finansowych,
l) okreSlenie potrzeb w zakresie remontow i modernizacji placowek oSwiatowych;

m) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy dot. dzialalnoSci szkol i pzedszkoli oraz
innych form wychowania przedszkolnego i opieki nad dzie6mi w wieku do lat 3;

n) wspolpraca z Kuratorem O6wiaty, w tym wsp6tpraca w zakresie oceny pracy dyrektorow
szkol i przedszkola w porozumieniu z Wojtem Gminy Sierakowice;

o) organizacja konkurs6w na dyrektor6w szkol i przedszkoli, egzaminu na stopieh
nauczyciela mianowanego oruz transportu dzieci do szk6t;

p) kontrola i nadzor nad przyznawaniem i przygotowywaniem do wyplaty stypendiow
gminnych dla uczni6w i student6w,

q) nadzor nad przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych dla nauczyciel;
r) wykonywanie kontroli zarzqdczej;
s) nadz6r i kontrola sprawozdan Systemu Informacji O6wiatowej;

t) wykonywanie obowiqzkow wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych;
u) gromadzenie dokumentacji dotyczqcej organow szkol i przedszkola oraz ich obsluga

administracyjna

s7.
Do obowiqzkow gtownego ksiqgowego naleZy w szczeg6lno6ci:

a) wykonywanie obowiqzkow w zakresie rachunkowoSci okre6lonych ustawq z dnia
29 wrze6nia 1994 r. o rachunkowoSci ( tj. Dz. U.22016r., po2.1047);

b) koordynowanie pracy w zakresie rachunkowo6ci i stanowisk zwiqzanych
z rachunkowoSciq oraz zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow i przebiegu

operacj i finansowych na poszczeg6l nych sta nowi skach ;

c) prowadzenie rachunkowo6ci szkol, przedszkola i ZEAS zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami izasadami;

d) analiza planow finansowych, subwencji o6wiatowe j oraz dotacji i innych funduszy co do
prawidlowo6ci ich wydatkowania;

e) przestrzeganie dyscypliny finansowej i wsp6lpraca w tym zakresie z dyrektorami szkol
i przedszkola oraz ich kontrola;



f) ocenianie prawidlowoSci um6w, porozumien pod wzglQdem finansowym,

kontrasyg nowanie umow;
g) kontrolowanie wszystkich dokument6w finansowych pod wzglqdem formalnym

i rachunkowym w ramach kontroliwewnqtrznej;
h) nadzorowanie sporzqdzania wymaganych prawem sprawozdah do GUS, deklaracji

podatkowych, deklaracje dla ZUS oraz innych dokumentow rozliczeniowych, a tak2e
nadzorowanie przestrzegania terminowego przekazywania Srodkow i wszelkich innych
platnoSci;

i) kontrola nad prawidlowym rozdzialem i wydatkowaniem Srodkow z ZFSS;
j) opracowywanie projektow przepisow wewnQtrznych wydawanych przez dyrektora ZEAS

dotyczqcych prowadzenia rachunkowo6ci w szczegolno5ci: zakladowego planu kont,

obiegu dokument6w, dowod6w ksiggowych;
k) udzial w szkoleniach wewngtrznych oraz doskonalenie wlasnych kwalifikacji.

s8.
Do obowiqzkow stanowiska pracy ds. pNac i zasilkow nale2y w szczegolno6ci:

a) sporzqdzanie list plac dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w ZEAS, szkolach,
przedszkolu i innych formach wychowania przedszkolnego i opieki dla kt6rych ZEAS
prowadzi obslugg finansowo - kadrowq oraz os6b zatrudnionych na umowg zlecenie
w tych placowkach i ZEAS;

b) kompletowanie dokumentacji dotyczqcej wyplat wynagrodzefi oraz obsluga systemu
kadrowo-placowego;

c) naliczanie wynagrodzeh i wszystkich skladnik6w pochodnych w ciqgu roku

i wykonywanie rozliczei na koniec roku budzetowego;
d) sporzqdzanie wydrukow zestawief przelew6w do banku;

e) kompletowanie dokumentacji dotyczqcej wyptat zasilkow z ubezpieczenia spolecznego
i rodzinnego;

0 sporzqdzanie formularzy rozliczeniowych do ZUS;
g) prowadzenie kart wynagrodzei i zasilkowych;
h) wydawanie zaSwiadczen o wynagrodzeniach pracownikom i innym instytucjom;
i) obsluga systemu elektronicznego przekazu skladek i danych do ZUS;
j) obsluga platnika skladek podatku;

k) sporzqdzanie deklaracji podatkowych, deklaracji ZUS i innych dokument6w
r ozliczeniowych i sprawozdawczych ;

l) prowadzenie archiwum spraw placowych i zasilkow;
m) wykonywanie obslugi finansowej zakladowego funduszu Swiadczeh socjalnych.

se.
Do obowiqzk6w stanowiska pracy kadr nalezy w szczegolno6ci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownik6w ZEAS, szk6t i przedszkoli oraz bie2qca
ich aktualizacja;

b) sporz4dzanie um6w o pracg, decyli o przeniesieniu pracownik6w i rozwiqzywaniu
um6w;

c) kompletowanie dokumentow pracownik6w przechodzqcych na emeryturq i rentg;
d) prowadzenie archiwum spraw kadrowych;
e) obsluga systemu kadrowo-placowego ijego aktualizaqa;



f) prowadzenie rejestru pracownik6w i sporzqdzanie harmonogramu urlopow

wypoczynkowych;
g) sporzqdzanie sprawozdaf GUS dotyczqcych spraw kadrowych;

h) przeprowadzanie procesu awans6w zawodowych na stopieh nauczyciela mianowanego;

i) wypefnianie innych obowiqzkow wynikajqcychz Karty Nauczyciela i kodeksu pracy.

s 10

Do obowiqzkow stanowiska pracy ds. socjalnych i administracyjnych nale2y w szczegolno5ci:

a) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej ZEAS i szkol w zakresie oSwiaty;

b) przygotowywanie projektow dokumentacji wewnqtrznej ZEAS (regulaminow, instrukcji

itp. ...) i uchwal Rady Gminy w zakresie o5wiaty;

c) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizaqi ZFSS oraz nadzor nad prawidNowym

rozdzialem i wydatkam i Srodkow;

d) prowadzenie imiennej ewidencji ksiqgowanie przydzielonych po2yczek z ZFSS

wszystkich pracownikow o5wiaty;

e) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z przydzielaniem i wyplatq stypendi6w, zasilk6w

dla uczni6w i studentow;
f) przygotowanie dokumentaqi zwiqzanej z wyplatq dodatkow (mieszkaniowy i wiejski)

na uczyciel i oraz dof i nansowan iem doksztaNcan ia na uczyciel i ;

g) nadz6r nad sporzqdzaniem sprawozdah Systemu Informacji OSwiatowejoraz udzielanie
upowa2niefi dostgpu do sytemu;

h) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z dofinansowaniem pracodawcom koszt6w
ksztalcenia pracownikow mlodocianych ;

i) kontrola obowiqzku nauki uczni6w;
j) nadzor i koordynacja wyplaty Srodkow w ramach ,,wyprawki szkolnej" i innych dotacji,

funduszy wynikajqcych z przepis6w prawa;

k) prowadzenie archiwum spraw o6wiatowych, stypendi6w;

l) wspolpraca z publicznymi i niepublicznymi szkolami, przedszkolem i innymi formami

wychowania przedszkolnego i opieki nad dzie6mi do wieku 3 lat polozonymi na terenie
gminy Sierakowice w zakresie wynikajqcym z przepisow dotyczqcych o6wiaty.

s 11

Do obowiqzk6w stanowiska pracy ds. ksiggowo6ci nalezy w szczeg6lno5ci:
a) prowadzenie ksiggowoSci budzetowej (kompletowanie i dekretacja dowod6w

ksiqgowych, dokonywanie przelew6w dokumentow ksiggowych zatwierdzonych
do zaptaty, wynagrodzefi, skladek ZUS, podatkow);

b) prowadzenie ewidencji Srodkow tnrualych oraz ksiqgozbioru zakupionych ksiqzek dla

szkol i przedszkola;

c) rozliczanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

d) bie2qca wspolpraca z komisjq inwentaryzacyjnq;

e) sporzqdzanie tabel amoftyzacyjnych Srodkow tnrvafych szkol i przedszkoli

obslugiwan y ch przez ZEAS ;

0 sporzqdzanie sprawozdawczoSci dotyczqcej Srodk6w tnrualych szk6l i przedszkoli

obslug iwan ych przez ZEAS;
g) prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania;
h) przeprowadzanie kontroli ksiqg inwentarzowych szkol, przedszkoli, ZEAS w oparciu

o dowody ksiggowe i ewidencjg na kontach;



i) przygotowanie dowodow ksiqgowych do zaplaty po dekretacji,
j) sporzqdzanie poleceri przelewu na podstawie przygotowanych dowod6w;
k) przygotowanie i sporzqdzanie przelew6w na konta osobiste wynagrodzeh: nauczycieli,

obslugi, administracji, pracownik6w oraz pochodnych od wynagrodzeri system
elektroniczny wg program6w bankowych);

l) ksiggowanie dowodow ksiggowych w systemie komputerowym,
m) zakladanie kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z Zakladowym planem kont dla

szk6l, przedszkoli i ZEAS;
n) prowadzenie archiwum spraw ksiqgowych;
o) w przypadku nieobecno6ci glownego ksiqgowego, h3 podstawie odrqbnego

upowaznienia, podpisywanie wszelkich dokument6w wynikajqcych z praw
i obowiqzk6w glownego ksiggowego jednostki sektora finans6w publicznych (ustawa
zdnia 27 sierpnia 2009 r. Dz.U.22013r., poz. 885 zezm.).

s 12

Do obowiqzk6w stanowiska pracy ds. bhp nale2y w szczeg6lnoSci:
a) kontrola warunk6w pracy, przestrzegania pzepisow i zasad BHP w szkolach,

przedszkol ach oraz ZEAS ;

b) wspolpraca z dyrektorami szkof i przedszkola oraz innymi uprawnionymi osobami
w tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy i nauki;

c) udzielanie pracownikom szkolenia wstgpnego - instruktazu (nowi pracownicy);
d) kontrolowanie na biezqco waznoSc aktualnoSc szkoleri okresowych bhp oraz

wsp6lpraca z dyrektorami szkol i przedszkola przy ich organizacji;
e) wspolpraca z lekarzem sprawujqcym profilaktycznq opiekq zdrowotnq nad

pracownikami, a w szczeg6lnoSci uczestniczy przy organizowaniu okresowych badari
lekarskich, kontroluje wazno66 profilaktycznych badari lekarskich oraz innych zleceri lub
wskazaf lekarskich;

D prowadzenie rejestrow otaz dokumentacji zwiqzanej z wypadkami, chorobami
zawodowymi;

g) wykonywanie okresowych ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzqdzanie stosownej dokumentacji ;

h) uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wniosk6w
badania pzyczyn i okolicznoSci wypadk6w;

i) sporzqdzanie 1 raz w roku analizy stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajqcej
propozycje przedsiqwziqi organizacyjnych i technicznych majqcych na celu
zapobieganie zagro2eniom zycia i zdrowia pracownik6w oraz popraw? warunk6w pracy;

j) prowadzenie rejestrow, sprawozdawczo6ci i innej dokumenta cli zwiqzanej z bhp.

s 13.

Do obowiqzk6w stanowiska pracy ds. jqzyka kaszubskiego i regionalizmu nale2y
w szczegolno6ci:

a) koordynowanie na obszarze gminy Sierakowice dzialan szkol realizujqcych zadania na
rzecz krzewien ia jgzyka kaszu bskieg o ;

b) podejmowanie dzialan na zecz rozwiqzywania problemow szkol i innych jednostek
w zakresie nauczania jqzyka kaszubskiego;

c) wsp6lpraca z dyrektorami szk6l we wszystkich obszarach sprzyjajqcych rozwojowi
jqzyka kaszubskiego;



d) prowadzenie doradztwa w formie warsztat6w oraz wspomaganie pracy nauczycieli
iqzyka kaszubskiego, koordynowanie wymiany doSwiadczeri pomigd zy szkolami;

e) diagnozowanie kwalifikacji nauczycieli jgzyka kaszubskiego, udzielanie pomocy
w sprawnym ich uzupelnieniu;

f) upowszechnianie nowych metod nauczania, technik, program6w nauczania,
podrgcznikow otaz Srodkow dydaktycznych, opracowywanie material6w dydaktycznych
dla nauczycieli orazorganizowanie spotkafi, szkoleri i konferencji popularyzujqcych
region;

udzial w spotkaniach z rodzicami, radami pedagogicznymi, uczniami, dyrektorami szk6l
celem propagowania nauczania jqzyka regionalnego;
wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami dzialajqcymi na tzecz jqzyka
kaszubskiego i rozwoju regionalnego;

i) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie informacji pedagogicznej sluzqcej
rozpowszech n ia n iu jgzyka kaszubskiego i ed u kacji reg iona I nej ;j) podejmowanie dzialan na rzecz respektowania praw osob poslugujqcych sig jgzykiem
regionalnym.

s14
wszyscy pracownicy zgodnie z zakresem swoich obowiqzkow:
a) prowadzq sprawy zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami kodeksu postqpowania

administracyjnego i innymi przepisami prawa;
b) organizujq iwykonujqzadania administracji publicznej wynikajqce z ustaw, rozporzqdzen,

Uchwal Rady Gminy Sierakowice, Zarzqdzen W6jta Gminy Sierakowice i Dyrektora
ZEAS;

c) opracowujq wymagane sprawozdania statystyczne zgodnie z zakresu dzialania danego
stanowiska pracy;

d) wykonujq zadania z dochowaniem nale2ytej staranno6ci w zakresie przestrzegania
postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych okre5lonych w ustawie o ochronie
danych osobowych;

s 15.
Pracownicy ZEAS zobowiqzani sq do zapozniniasiq z postanowieniami Regulaminu.

s)

h)

usz Kobiela


