Zarzadzenie Nr 6 /2007
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego w Radomsku
z dnia 31 pazdziernika 2007r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego ZEA

Na podstawie Statutu Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego (Uchwata
Nr XVIII/138/95 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia 29 grudnia 1995r.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Zakres dzialania ZEA
ZEA realizuje zadania okre$lone statutem.
§2

Zasady kierowania ZEA

1. Pracg ZEA kieruje Dyrektor przy pomocy Gtownego Ksiggowego.

2. Do zadan Dyrektora ZEA nalezy:

— okres$lenie organizacji wewnetrznej ZEA

— okreslenie podziatu zadan w ZEA

— zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania ZEA

— wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow ZEA

— koordynacja pracy ZEA

— kontrola realizacji zadan i przestrzegania prawa

3. Jezeli Dyrektor jest nieobecny to ZEA kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéry zastgpuje go we
wszystkich sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora 1 Glownego Ksiggowego kompetencje
kierownika ZEA sprawuje z-ca Gltéwnego Ksiegowego.

5. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej

zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach prawa.

§3
Organizacja ZEA — Kierownictwo
Kierownictwo ZEA to Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy i z-ca Glownego Ksiegowego.



§ 4
Organizacja ZEA - stanowiska pracy

1. Zespot Ekonomiczno — Administracyjny posiada strukture bezwydziatowa.
2. W ZEA tworzy si¢ nastepujace sekcje pracownikéw i stanowiska pracy:
1) Sekcja Ksiggowosci
— stanowisko pracy do spraw ksiggowosci syntetycznej
— stanowiska pracy do spraw ksieggowosci analitycznej
2) Sekcja ptac
— stanowiska pracy do spraw naliczania wynagrodzen i zasitkow
3) Stanowisko pracy do spraw informatyki
4) Stanowisko pracy do spraw §wiadczen socjalnych
5) Stanowisko pracy do spraw budowlano — remontowych
6) Stanowisko pracy do spraw kasy
7) Stanowisko pracy do spraw korespondencji

8) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych — oddelegowanie do pracy w ZNP.

§5
Zadania wszystkich pracownikow ZEA
Pracownicy ZEA zatrudnieni w wymienionych w § 4 sekcjach 1 na stanowiska pracy podejmuja
dzialania 1 prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan okreslonych statutem ZEA, zwigzane
przede wszystkim z obstugg finansowo — ksiggowa szkot i przedszkoli, a zwlaszcza:
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie syntetyki i1 analityki dotyczacych wydatkow,
kosztow, rozrachunkdw, zobowigzan i inwestycji
2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych: miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych oraz
bilansow
3) Sporzadzanie list ptac
4) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych i sporzadzanie deklaracji
5) Rozliczanie sktadek 1 zasitkow z ZUS-em
6) Opracowywanie zbiorczych planéw finansowych w zakresie gospodarki budzetowe;j
7) Prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu
funduszu plac, zatrudnienia, itp.
8) Przygotowywanie materiatow potrzebnych do wnioskowania w sprawach zmian w budzecie
9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS w zakresie pozyczek mieszkaniowych, zapomog,
dofinansowywania wypoczynku pracownikow i ich dzieci

10)Organizowanie 1 przeprowadzanie przegladow stanu technicznego budynkow oswiatowych



11)Organizowanie nadzoru technicznego
12)Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych
13)Pomoc przy organizacji prac remontowych

14)Prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowe;j

§6
Struktura organizacyjna ZEA

Schemat struktury organizacyjnej Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego przedstawia

zalacznik nr 1.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 listopada 2007r. uchylajac zarzadzenie nr 5/2000 Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno — Administracyjnego z dnia 30.12.2000r.



Zalacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY

KIEROWNIK SEKCJI PLAC

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

SEKCJA PRACOWNIKOW KSIEGOWOSCI

STANOWISKO PRACY DS. KASY

SEKCJA PRACOWNIKOW PLAC

STANOWISKO PRACY DS. SOCJALNYCH

STANOWISKO PRACY DS. INFORMATYKI

STANOWISKO PRACY DS. REMONTOWO-BUDOWLANYCH

STANOWISKO PRACY DS. KORESPONDENCJI

STANOWISKO PRACY DS. ADMINISTRACYJNYCH




