Zarzadzenie Nr 7/CEA/2018

Dyrektora Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku
z dnia 26 lipca 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego w Klobucku wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/CEA/2017 Dyrektora Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego w Ktobucku z dnia 2 stycznia 2017 .

Na podstawie § 7 ust. 6 Statutu Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Ktobucku przyjetego
Uchwatg Nr 244/XXVII1/2016 Rady Miejskiej w Ktobucku z dnia 22 listopada 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W  Regulaminie organizacyjnym Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Klobucku
wprowadzonego  Zarzadzeniem Nr 1/CEA/2017 Dyrektora Centrum  Ekonomiczno-
Administracyjnego w Klobucku z dnia 2 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W rozdz. IV Struktura organizacyjna zespotu - dotychczasowy zapis § 5 otrzymuje nowe brzmienie
o trescei:

., W sktad CEA wchodza nastepujace stanowiska:

1. Dyrektor

2. Gléwny Ksiegowy

3. Z-ca gtownego ksiggowego (1 etat)

4. Specjalista ds. ptac (1 etat)

5. Inspektor ds. ksiggowosci 1 kadr (1 etat)

6. Inspektor ds. ZUS i ptac (1 etat)

7. Inspektor (1 etat)

8. Inspektor ds. ksiegowosci (1 etat)
9. Inspektor ds. ksiegowosci i ptac (1 etat)
10. Referent ds. obstugi MPKZP (%% etatu)
11. Kierowca autobusu szkolnego (2 etaty)
12. Kierowca busa do przewozenia niepelnosprawnych uczniow (2 etaty)
13. Opiekun dzieci i mlodziezy (3 etaty)
14. Sprzataczka (V4 etatu)

2. W rozdz. V Zakres dzialania na poszczegoélnych stanowiskach pracy w § 12 dotychczasowe
oznaczenie stanowiska ,.Specjalista ds. kadr (1 etat)” zastepuje si¢ oznaczeniem ,, Inspektor ds.
ksiegowosci i kadr (1 etat)”




3. W rozdz. V Zakres dzialania na poszczegdlnych stanowiskach pracy dodaje sie § 21
o0 nastepujacej tresci:
»§ 21

Inspektor ds. ksiegowosci i plac:

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

2. Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

3. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkow trwatych (F-03).

4. Rozliczanie inwentaryzacji CEA i jednostek obstugiwanych.

5. Sporzadzanie operacji bezgotowkowych placowek oswiatowych.

6. Kompletowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania list plac: umowy, wymiary
uposazen, wykazy godzin ponadwymiarowych i zastepczych nauczycieli, wykazy godzin
nadliczbowych pracownikéw niepedagogicznych, wykazy potracen, itp..

7. Obsluga programu ptacowego:

- sporzadzanie list plac w tym: wynagrodzen, wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe, $rednich
ptac dla nauczycieli za okresy ferii i wakacji, zasitkkow chorobowych, dodatkow wiejskich i
mieszkaniowych dla nauczycieli, jednorazowych dodatkéw wyréwnawczych dla nauczycieli, na
podstawie dokumentoéw przekazanych przez obstugiwane placowki oswiatowe,

- prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci ptacowe;.

8. Sporzadzanie rocznych informacji do Urzedu Skarbowego o zaliczkach pobranych na podatek
dochodowy.

9. Sporzadzanie imiennych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy.

10. Archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach stanowigcych podstawe do naliczenia przez
ZUS s$wiadczen emerytalno-rentowych oraz innych zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

4. Wrozdz. VI Tryb pracy zespotu, organizacja kontroli wewnetrznej, obieg dokumentéw, obowiazki
pracownikow i pracodawcy oraz ptace dotychczasowy § 21 staje si¢ § 22.

5. W rozdz. VII Przepisy koncowe dotychczasowy § 22 staje si¢ § 23, a dotychczasowy § 23 staje
si¢ § 24.

6. Dotychczasowy zapis Zalacznika Nr 1 Schemat organizacyjny Centrum Ekonomiczno-
Administracyjnego w Klobucku do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ekonomiczno-



Administracyjnego w Klobucku otrzymuje nowe brzmienie o tresci okreslonej w Zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2018 r.



