
 

Zarządzenie Nr 7/CEA/2018 

 

Dyrektora Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Kłobucku 

z dnia  26 lipca 2018 r. 

 

 

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnego w Kłobucku wprowadzonego Zarządzeniem Nr 1/CEA/2017 Dyrektora Centrum 

Ekonomiczno-Administracyjnego w Kłobucku z dnia 2 stycznia 2017 r. 

 

 

 

Na podstawie § 7 ust. 6 Statutu Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Kłobucku przyjętego 

Uchwałą Nr 244/XXVII/2016 Rady Miejskiej w Kłobucku z dnia 22 listopada 2016 r. 

 

 

zarządzam, co następuje: 

 

 

§ 1 

 

W Regulaminie organizacyjnym Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Kłobucku 

wprowadzonego Zarządzeniem Nr 1/CEA/2017 Dyrektora Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnego w Kłobucku z dnia 2 stycznia 2017 r. wprowadza się następujące zmiany: 

 

 

1. W rozdz. IV Struktura organizacyjna zespołu - dotychczasowy zapis § 5 otrzymuje nowe brzmienie 

o treści: 

 

„W skład CEA wchodzą następujące stanowiska: 

1. Dyrektor 

2. Główny Księgowy 

3. Z-ca głównego księgowego (1 etat) 

4. Specjalista ds. płac (1 etat) 

5. Inspektor ds. księgowości i kadr (1 etat) 

6. Inspektor ds. ZUS i płac (1 etat) 

7. Inspektor (1 etat) 

8. Inspektor ds. księgowości (1 etat) 

9. Inspektor ds. księgowości i płac (1 etat) 

10. Referent ds. obsługi MPKZP (½ etatu) 

11. Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty) 

12. Kierowca busa do przewożenia niepełnosprawnych uczniów (2 etaty) 

13. Opiekun dzieci i młodzieży (3 etaty) 

14. Sprzątaczka (¼ etatu) 

 

 

2. W rozdz. V Zakres działania na poszczególnych stanowiskach pracy w  § 12 dotychczasowe  

oznaczenie stanowiska „Specjalista ds. kadr (1 etat)” zastępuje się oznaczeniem „ Inspektor ds. 

księgowości i kadr (1 etat)” 

 

 



3. W rozdz. V Zakres działania na poszczególnych stanowiskach pracy dodaje się § 21  

o następującej treści: 

„§ 21 

 

Inspektor ds. księgowości i płac: 

 

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej kont 011, 013, 014, 020. 

2. Dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

3. Sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących środków trwałych (F-03). 

4. Rozliczanie inwentaryzacji CEA i jednostek obsługiwanych. 

5. Sporządzanie operacji bezgotówkowych placówek oświatowych. 

6. Kompletowanie dokumentów niezbędnych do sporządzania list płac: umowy, wymiary 

uposażeń, wykazy godzin ponadwymiarowych i zastępczych nauczycieli, wykazy godzin 

nadliczbowych pracowników niepedagogicznych, wykazy potrąceń, itp.. 

7. Obsługa programu płacowego: 

- sporządzanie list płac w tym: wynagrodzeń, wynagrodzeń za godziny ponadwymiarowe, średnich 

płac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasiłków chorobowych, dodatków wiejskich i 

mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatków wyrównawczych dla nauczycieli,  na 

podstawie dokumentów przekazanych przez obsługiwane placówki oświatowe, 

-  prowadzenie kart wynagrodzeń oraz kart zasiłkowych, 

-  prowadzenie sprawozdawczości płacowej. 

8. Sporządzanie rocznych informacji do Urzędu Skarbowego o zaliczkach pobranych na podatek 

dochodowy. 

9. Sporządzanie imiennych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na 

podatek dochodowy. 

10. Archiwizowanie dokumentacji płacowej zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

11. Wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach stanowiących podstawę do naliczenia przez 

ZUS świadczeń emerytalno-rentowych oraz innych zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń. 

12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego. 

 

 

4.  W rozdz. VI Tryb pracy zespołu, organizacja kontroli wewnętrznej, obieg dokumentów, obowiązki 

pracowników i pracodawcy oraz płace dotychczasowy § 21 staje się § 22. 

 

 

5.  W rozdz. VII Przepisy końcowe dotychczasowy § 22 staje się § 23, a dotychczasowy § 23 staje 

się § 24. 

 

 

6.  Dotychczasowy zapis Załącznika Nr 1 Schemat organizacyjny Centrum Ekonomiczno-

Administracyjnego w Kłobucku do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ekonomiczno-



Administracyjnego w Kłobucku otrzymuje nowe brzmienie o treści określonej w Załączniku Nr 1 do 

niniejszego zarządzenia. 

 

 

§ 2 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2018 r. 


