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Zespot Ekonomiczno-Admistracyjny Szkot i
Przedszkoli

Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkét i Przedszkoli
Adres:
ul. Rynek 6

38-460 Jedlicze

Telefon: 13 44 847 48

Fax: 13 44 847 53

e-mail: zeas@jedlicze.pl
www: http://zeasip.jedlicze.pl

Dyrektor: Marek Swidrak

Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego

Pokéj nr 3

Maciej Lisowski - Radca prawny, Koordynator pomocy prawnej

tel. 13 44 847 48, e-mail: zeaslisowski@jedlicze.pl

Michat Winiarski - Radca prawny

tel. 13 44 847 48, e-mail: zeaswiniarski@jedlicze.pl

Dziat Administracyjno - Organizacyjny


mailto:zeas@jedlicze.pl
http://zeasip.jedlicze.pl/
mailto:zeasprawnik@jedlicze.pl

Pokdj nr 1

Halina Jarmakowicz - Specjalista

tel. 13 44 847 52, e-mail: zeasjarmakowicz@jedlicze.pl

Katarzyna Cygan - Referent

tel. 13 44 847 52, e-mail: zeascygan@jedlicze.pl

Bernadetta Zych - Referent

tel. 13 44 847 52, e-mail: zeaszych@jedlicze.pl

Dziat Kadr, Projektéw i Zamoéwien

Pokdj nr 2

Iwona Robdtka - Kierownik Dziatu Kadr, Projektéw i Zamoéwien

tel. 13 44 847 45, e-mail: zeasrobotka@jedlicze.pl

Wioletta Swidrak - Specjalista

tel. 13 44 847 45, e-mail: zeasswidrak@jedlicze.pl

Katarzyna Trybus - Starszy referent

tel. 13 44 847 46, e-mail: zeastrybus@jedlicze.pl

Dziat Finansowo - Ksiegowo - Placowy

Pokdj nr 14 UG Jedlicze
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Katarzyna Dyczak-Koziot - Gtéwny ksiegowy

tel. 13 44 847 49, e-mail: zeasdyczakkoziol@jedlicze.pl

Monika WozZniak - Starszy ksiegowy

tel. 13 44 847 50, e-mail: zeaswozniak@jedlicze.pl

Anna Filip - Referent

tel. 13 44 847 50, e-mail: zeasfilip@jedlicze.pl

Aneta Mar¢ - Ksiegowy

tel. 13 44 847 51, e-mail: zeasmarc@jedlicze.pl

Anna Helnarska - Ksiegowy

tel. 13 44 847 51, e-mail: zeashelnarska@jedlicze.pl

Magdalena Niepokdj - Ksiegowy

tel. 13 44 847 51, email: zeasniepokoj@jedlicze.pl

Zesp6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkét i Przedszkoli prowadzony przez Gmine Jedlicze,

z siedzibg w Jedliczu, zwany dalej ,ZEASIP” dziata na podstawie Uchwaty nr Xlll/75/95 Rady
Miejskiej w Jedliczu z dnia 28 sierpnia 1995 r. w sprawie utworzenia Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w Jedliczu.

Zespo6t Ekonomiczno - Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Jedliczu jest jednostka organizacyjna
Gminy Jedlicze nieposiadajgcg osobowosci prawnej, utworzong w formie jednostki budzetowej w
celu wykonywania wspdlnej obstugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej dla
samorzgdowych jednostek organizacyjnych Gminy Jedlicze zaliczanych do sektora finanséw
publicznych tj.:

1. Szkota Podstawowa w Dobieszynie
2. Szkotfa Podstawowa im. Wtadystawa Broniewskiego w Piotrowce
3. Szkota Podstawowa w Dtugiem


mailto:zeasdyczakkoziol@jedlicze.pl
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9.
10.
11.

Szkota Podstawowa im. Wincentego Manierskiego w Jedliczu
Szkota Podstawowa w Moderéwce

Szkota Podstawowa im. Edmunda tozinskiego w Potoku
Zespot Szkolno - Przedszkolny w Jaszczwi, ktéry tworza:

a) Szkota Podstawowa im. Armii Krajowej w Jaszczwi

b) Przedszkole w Jaszczwi

. Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Zarnowcu, ktéry tworza:

a) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Zarnowcu
b) Przedszkole w Zarnowcu

Samorzadowe Przedszkole w Jedliczu

Gminny Osrodek Sportu i Rekreacji w Jedliczu
Samorzadowy Ztobek w Jedliczu

ZEASIP w Jedliczu obstuguje ponadto Gminny Osrodek Kultury w Jedliczu oraz Biblioteke Publiczng
w Jedliczu w zakresie obstugi ptacowej i prawnej, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej i budzetowe].

Cele i Zadania ZEASIiP

Celem dziatania ZEASIP jest wspdlna obstuga finansowo - ksiegowa, kadrowa, organizacyjno -
administracyjna dla samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Jedlicze zaliczanych do
sektora finanséw publicznych.

Do zadan ZEASIP naleza:

el N

obstuga finansowo - ksiegowa,

obstuga kadrowa,

obstuga organizacyjno - administracyjna,

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Do zadan ZEASIP nalezg réwniez zadania, w szczegolnosci polegajgce na:

1.

przygotowywaniu projektéw dokumentédw zwigzanych z ustalaniem planu sieci i granic
obwoddw szkét publicznych;

. przygotowywaniu projektéw dokumentéw w zakresie spraw zwigzanych z zaktadaniem,

tgczeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkét i placdwek oswiatowo-wychowawczych;

. przygotowywanie projektow rozwigzan organizacyjno-strukturalnych, w tym zasad, standardéw

i procedur dziatah organu prowadzgcego w stosunku do jednostek obstugiwanych;

. Wspotuczestniczeniu w prowadzeniu spraw wynikajacych z przepiséw prawa, a dotyczacych

uzgodnien z organem sprawujgcym nadzdér pedagogiczny, zwigzkami zawodowymi i
instytucjami nadzorczymi dziatajgcymi w sektorze oswiaty;

. wspbtpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zadan ZEASIP;
. wspétuczestniczenie w corocznym opracowywaniu projektow zatozen do organizacji

przedszkoli, szkét i placéwek oswiatowych z uwzglednieniem zmian prawa oSwiatowego i
lokalnych priorytetéw, przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych i aneksow
ustalajgcych organizacje jednostek oSwiatowych na dany rok szkolny, obstuga aplikacji
zbiorczego arkusza organizacyjnego;

. uczestniczeniu w prowadzeniu spraw zwigzanych z organizacjg nauczania indywidualnego,
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indywidualnego programu i toku nauki, rewalidacji, wczesnego wspomagania rozwoju i innych
form pomocy pedagogicznej dla uczniéw;

. przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem do innej szkoty nauczycieli

zatrudnionych na podstawie mianowania oraz naktadaniem obowigzku podjecia pracy w innej
szkole w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ oraz powierzania
funkcji kierowniczych;

. przygotowywaniu projektéw opinii w sprawie dodatkowych godzin lekcyjnych;
10.
11.

przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg uczniéw do szkét i przedszkoli;
przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej ze spetnianiem obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

monitorowaniu i prowadzeniu ewidencji spetniania obowigzku nauki;

przygotowywaniu dokumentacji w zakresie kontrolowania spetniania obowigzku nauki oraz
dokumentacji dotyczacej prowadzenia w tym zakresie egzekucji w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotuczestniczeniu w prowadzeniu spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu ucznidw
niepetnosprawnych do szkét z wytgczeniem dowozu ucznidéw niepetnosprawnych dowozonych
w ramach konkursu ofert w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

weryfikowaniu i opiniowaniu zgtaszanych potrzeb remontowych i inwestycyjnych w
jednostkach obstugiwanych;

monitoringu stanu technicznego i biezgcego utrzymania obiektédw jednostek obstugiwanych
oraz gospodarowania mieniem, w tym analiza uméw najmu i uzyczenia zawieranych przez te
jednostki;

wspotpracy z komdérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie planowania i realizacji
remontdéw i inwestycji oraz analizowanie zalecen instytucji zewnetrznych kontrolujgcych stan
techniczny i warunki bezpieczenstwa w jednostkach obstugiwanych;

monitorowaniu zgodnosci funkcjonowania jednostek obstugiwanych w zakresie przestrzegania
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i ucznidw, i biezace
przekazywanie informacji organowi prowadzacemu;

pomocy kierownikom jednostek obstugiwanych w sprawach zwigzanych z realizacjg przez nich
polityki kadrowej;

prowadzeniu dokumentacji dotyczacej okresowej oceny pracy dyrektoréw placéwek
oswiatowych, dodatkéw funkcyjnych oraz dodatkéw motywacyjnych zgodnie z regulaminem;
wykonywaniu czynnosci administracyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan
konkursowych oraz powierzeniem stanowiska dyrektora placowki oSwiatowej;

wykonywaniu czynnosSci administracyjnych zwigzanych prowadzeniem postepowan zwigzanych
z przyznawaniem nauczycielom nagrod Organu Prowadzgcego, w tym analiza wnioskow;
przygotowywaniu wnioskdw o przyznanie odznaczen panstwowych, medali, nagréd ministra
wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania i kuratora oswiaty dla dyrektoréw gminnych
jednostek oSwiatowych;

prowadzeniu spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym:

a) przygotowywanie propozycji zasad i kierunkéw dofinansowania doksztatcania,

b) organizowanie szkolen dla dyrektoréw podlegtych placoéwek oSwiatowych;

uczestniczeniu w wykonywaniu zadah zwigzanych z postepowaniami dotyczacymi ubiegania
sie przez nauczycieli 0 awans na stopiefn nauczyciela mianowanego w tym prowadzeniu
postepowan egzaminacyjnych, analizie formalnej dokumentacji, obstudze komisji
egzaminacyjnych, konkursowych oraz innych postepowan wynikajacych z przepiséw
oswiatowych i przepiséw prawa pracy;

przygotowywaniu projektéw decyzji administracyjnych zwigzanych z nadaniem stopnia
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nauczyciela mianowanego;

przygotowywaniu projektéw decyzji w sprawach odwotan od decyzji dotyczacych nadania
stopnia nauczyciela kontraktowego;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stypendiow i zasitkdw szkolnych dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy;

przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd dla szczegdlnie
uzdolnionych ucznidw;

uczestniczeniu w przygotowywaniu wnioskéw edukacyjnych aplikujacych o srodki unijne,
rzadowe oraz pochodzace z innych zrodet, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie
pozytywnie rozpatrzonych wnioskow;

wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania i
obstugi srodkéw unijnych, rzgdowych oraz pochodzacych z innych zZrédet;

prowadzeniu i koordynowaniu programéw i kampanii spotecznych na rzecz podnoszenia
jakosci ksztatcenia i wychowania;

przygotowywaniu wnioskdw o dodatkowe srodki finansowe z rezerwy subwencji oSwiatowe;j,
nadzor nad ich prawidtowym wykorzystaniem;

prowadzeniu ewidencji realizowanych projektéw i programoéw spoteczno-edukacyjnych;
koordynowaniu spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;

przygotowywaniu projektéw aktéw prawnych zwigzanych z zaktadaniem szkét i placéwek
niepublicznych, w tym prowadzenie ewidencji oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej;

weryfikowaniu danych bedgcych podstawg do naliczania czesci oswiatowej subwencji ogdlne;
oraz przygotowywaniu korekty danych, analiza wydatkéw dokonanych przez placowki
oswiatowe wzgledem otrzymanej subwencji;

analizie wykonania Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodoweqo;

przygotowywaniu projektu planu dochodéw i wydatkéw ZEASIP;

sprawowaniu nadzoru nad prawidtowoscig wykonania planéw finansowych jednostek
obstugiwanych, kontrola w zakresie planowania i zarzadzania finansami w tych jednostkach;
przygotowywaniu czesci opisowej projektow budzetéw obstugiwanych jednostek oraz
corocznej kalkulacji budzetéw tych jednostek, w tym w zakresie rezerw celowych.
naliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego oraz dotacji dzieci uczeszczajgcych do
placéwek wychowania przedszkolnego potozonych na terenie gminy, a niebedacych ich
mieszkanhcami,

naliczanie i rozliczanie dotacji przekazywanych z budzetu gminy dla niepublicznych placéwek
wychowania przedszkolnego,

prowadzenie rozliczeh kosztéw wychowania przedszkolnego oraz dotacji dzieci
uczeszczajacych do placéwek wychowania przedszkolnego potozonych na terenie innych
jednostek samorzadu terytorialnego, a bedacych mieszkancami Gminy Jedlicze,

analiza danych zawartych w oswiadczeniach majgtkowych kierownikéw obstugiwanych
jednostek oSwiatowych.
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