Regulamin
Gminnego Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkdt w Malborku

I Postanowienia Ogélne

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
bez wzgledu na rodzaj wykonywania pracy.

§ 1.
Gminny Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét jest jednostka budzetowa Samorzadu
Terytorialnego podlegla Radzie Gminy.

§ 2.
Siedziba Gminnego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkél jest Urzad Gminy w
Malborku, a mieszczacy sie w Malborku przy ul. Gtéwnej 5

§ 3.
Nadz6r nad dziatalnoscia sprawuje Wojt Gminy
[I. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyinego Szkét
zwany dalej regulaminem okresla:
Struktura organizacyjna zespou
Cele i zadania
Gospodarka finansowa zespotu
Zasady podzialu zadan
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
Czas pracy
Obstuga interesantow
Zabezpieczenie akt i mienia
Postanowienia koncowe
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Struktura organizacyjna zespotu

§4. .

W Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkoét tworzy sie trzy stanowiska
pracy:

1. kierownik

2. ksiegowy

3. referent

Kierownik zespotu odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalnosci.

Kierownika i ksiggowego zespohu powoluje lub zatrudnia , zwalnia i odwoluje Wéjt Gminy
Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownika zespotu sprawuje Wéjt
Gminy.
.Uprawnienia shuzbowe w stosunku do ksiggowego zespotu sprawuje kierownik zespohu i
skarbnik Gminy ;

Ksiegowy odpowiedzialny jest za caloksztalt gospodarki finansowo-ksiegowej zespolu
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Cele i zadania

§35

- Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

- Obstuga spraw administracyjno-gospodarczych.

- Obsluga finansowo-ksiegowa szkot (placéwek), organizowanie wyplat wynagrodzen oraz
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

- Dokonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowiacych mienie szkol.

- Prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan rzeczowych oraz plandéw dochodédw, wydatkdw budzetowych i
pozabudzetowych w zakresie dotyczacym o$wiaty, a takze organizowanie prawidlowego
wykonania zatwierdzonych wskazmkow i limitéw okreslonych w planach.

- Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w szkotach
(placdéwkach) objetych obstuga danego zespotu zgodnie z ustawg o finansach publicznych
/Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z 2005 roku z zmianami /

§6

Zespoly realizujg swoje zadania w porozumieniu z dyrektorami szkol (placéwek)
korzystajacych z ustug $wiadczonych przez zespol.

Gospodarka finansowa zespotu

§7.

Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rad¢ Gminy.

§8.

Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkdt gospodaruje samodzielnie przydzielong
1 nabytg czescia mienta oraz prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych
srodkow, kieruje si¢ efektywnosceia ich wykorzystania,

§9.

Kierownik zespohu wspédlnie z ksiggowym odpowiada za dyscypling budzetows,

§ 0.

Do skladania oswiadczen w imieniu Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w zakresie praw 1 obowiazkoéw majatkowych oraz dysponowania $rodkami
finansowymi wymagane jest wspéldziatanie dwdch upowaznionych 0s6b.

Zasady podziatu zadan
§ 11

Do kierownika naleza sprawy takie jak:
- organizacja 1 nadz6r nad praca zespotu
- wspolpraca w zakresie wiasciwosci rzeczowe] swojej jednostki ze wszystkimi placowkami
odwiatowymi. .
- opracowywanie zbiorczych kalkulacji 1 zatozen projektu budzetu GZEAS w Malborku
- opracowanie w uzgodnieniu z kierownikami placéwek oswiatowych planéw finansowych
jednostek oraz srodkéw pozabudzetowych dzialajacych w o§wiacte.
- opracowanie planu finansowego GZEAS wraz z ksiggowym zespotu
- przedstawia plan do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy
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- przygotowanie i przedstawienie wnioskow w sprawie zmian w budzecie GZEAS w
Malborku

- organizowanie i sporzadzanie wyplat wynagrodzeni oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wynagrodzeniami (dokumenty ZUS, dot. podatku od 0sdb fizycznych)

- zaopatrzenie w materialy biurowe GZEAS

- opracowanie 1 wykonywanie zbiorczych sprawozdan GUS MEN i Kuratorium Ogwiaty ~
organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny i organu prowadzacego

- sporzadzanie sprawozdawczosci GZEAS Malbork odnosnym organom zgodnie z Ustawa o
Systemte Oswiaty

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe] oraz zapewnienie réwnowagi
budzetowej w czgdct dotyczacej oswiaty

- pomoc 1 doradztwo placéwkom o$wiatowym w realizacji ich zadan gospodarczo-
finansowych

- przedstawienie Wojtowl Gminy informacji dotyczacych zakresu wystepujacych potrzeb na
terenie jednostek o$wiatowych

- wykonywanie czynnoscit administracyjne udzielone poprzez pelnomocnictwo Wéjta Gminy
zwiazane z prowadzeniem spraw oswiatowych dotyczacych organu prowadzacego.

Do ksiggowego naleza takie sprawy jak:
- prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych
- zorganizowanie i przyjmowanie, sporzadzaniu dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
- prowadzenie ksiag inwentarzowych jednostki
- sporzadzanie, kalkulac)i wyniklych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczoéci
finansowe;j (wspolme z kierownikiem jednostki).
- biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci jednostek i zespotu
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosct uméw zawieranych przez jednostki
- dokonywanie kontroli wewngtrznej operacji gospodarczych poprzez zlozenie podpisu na
dokumentach tej operacji ( wspolnie z kierownikiem jednostki)
- prowadzenie ksiggowosci dot. wykorzystania funduszu socjalnego jednostek OSWlatowych
- obstuga finansowo-ksiegowsa Srodkow specjalnych
- prowadzenie analiz stanu majatkowego jednostek oraz wynikéw finansowych
- prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasy, $cisle wspolpracuje z innymi stanowiskami
os$wiatowymi, a w razie potrzeby wykonywanie innych prac zwiazanych z prowadzeniem
ksiegowosci oswiatowej.

Do referenta nalezg takie sprawy jak :
- prowadzenia spraw zwiazanych z obstuga pomocy materialnej dla uczniéw zgodnie z
ustawa o systemie oswiaty oraz o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- przyimowania wnioskéw na stypendia szkolne , rejestrowania w ksiedze rejestracyjnej

- urzedu

- przygotowanie dokumentacji do prac komisji stypendialnej

- przygotowanie protokoléw ,decyzji

- poinformowanie wnioskodawcow o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu

danego wniosku przez komisje

- sporzgdzenie deklaracji podatkowej dot. stypendiow

- obsluga programu "stypendia”

- opieka nczniow dowozonych do szkoly na trasie Szawald - Gimnazjum Gminne |

- arazie potrzeby wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
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II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§12
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosei do:

1. zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikdow,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,
ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
zaspokajania w miarg posiadanych srodkow secjalnych potrzeb pracownikéow,

A

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

8. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspélzycia
spolecznego,

9. informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywana przez nich praca,

10. udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych ré);mego traktowania i mobingu.

§13
Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowiazany jest wykonywaé swojg
prace wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jesi:
1. przestrzeganie prawa,
przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

Al

przestrzeganie  przepisOw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych,

6. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdipracownikéw, podwiadnych,

7. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim,

8. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosect w kontaktach z mieszkancami a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalne) obstugi,

- 9. wykonywanie pracy i poleceft przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
~ wykorzystujac do tego dostgpne srodki pracy, wiedze 1 doswiadczenie zawodowe,

10. uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielone] mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okredlonej w
umowie o prace lub wynikajacej z polecen przelozonych,

11. dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy,

12. uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyltacznie do wykonywania zadaf;\

stuzbowych, / .
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13. zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

14. informowanie organow, instytucji 1 oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

15. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

§ 14

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy 0 pracg i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinfortnowaé kazdego pracownika na pismie, nie péZniej niz
7 dni od dnta zawarcia umowy 0 pracg, o:

u]
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O

czgstotliwosdei wyplaty wynagrodzenia za prace,
normach c¢zasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

wymtarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérege uprawniony jest
pracownik,

dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
§15

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1.

przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opicke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2. wypeini¢ kwestionariusz osobowy oraz przediozy¢ fotografie,

. przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich

pracodawcdéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4. przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

8.

przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, :

zaznajomi¢ si¢ z zakresem Czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

§16

Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

§17

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowtazkéow pracowniczych nalezy:
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1. stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie atkoholu w czasie
pracy lub po pracy na terenie obiektu .

2. samowolne opuszczenie miejsca pracy,

3. nteusprawiedliwiona nieobecnoéé w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej
dni bez powiadomienia przetozonego.

4. odmowa wykonania przez pracownika polecenia przetozonego jak i Wéjta Gminy dot.
wykonania pracy,

5. naduzywanie przez pracownika swiadczent z ubezpieczenia spotecznego,

6. popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa

7. zakldeenie porzadku t spokoju w miejscu pracy.

Czas pracy
§18.

Pracownikow obowigzuje nastepujacy czas pracy
- 40 godzin tygodniowo 1 8 godzin na dobe

§ 19.
Czas pracy nalezy wykorzystaé catkowicie na wykonanie zadan stuzbowych
§ 20.

Pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac listg obecnosci

jako formg kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig :

- list¢ obecnosci

- ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych

- ewidencj¢ wyjazdow

- ewidencj¢ zwolnien lekarskich .

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$é w godzinach
pracy oznacza nieobecnos¢ i wymaga wyjasnienia.

§21.

Udzielane urlopy wypoczynkowe sg na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy zgodnie z
planem urlopéw

- 0 udzieleniu, zwolnieniu od pracy oraz o usprawiedliwieniu nicobecnosci i spoéznieniu do
pracy decyduje Wojt Gminy po rozpatrzeniu wniosku pracownika.

§ 22.

Wyjscie pracownika poza zaklad pracy w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego i dokonania odpowiedniego wpisu w ksiedze wyj$é.



§23.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positkéw 15 minut pod
warunkiem nie zakldcania obstugi interesantow.

Obstuga interesantéw
§ 24,
Interesanci przyjmowania sg przez caly czas urzedowania,

Zabezpieczenie akt i mienia

§ 25.

Akta i pieczatki, maszyny 1 inne przedmioty ( urzadzenia shuzbowe ) powinny byé
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.

Zabieranie dokumentéw, oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przelozonego.

§ 26.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy :
1. ustawy o pracownikach samorzadowych
2. kodeksu pracy i regulaminu wynagradzania pracownikdw nie bedacych nauczycielami
3 regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podanta go do wiadomosci
pracowntkom
4. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nicokreslony
5. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu
6. wszetkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia Wo_lta



