Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w
Drzewicy

Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét (dalej: ZEAS) w Drzewicy jest gminng
jednostka organizacyjng utworzong na mocy Uchwaty Rady Gminy i Miasta w
Drzewicy Nr VI/37/2011 z dnia 30 maja 2011 r., a swojg dziatalnos¢ rozpoczat w dniu
1 wrzesnia 2011 r. Na skutek zmian prawnych w obszarze wspdlnej obstugi
finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych gminy, Rada Gminy i Miasta
w Drzewicy w dniu 29 listopada 2016 r. podjeta uchwate Nr XXI11/182/2016 w sprawie
wspdlnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek oswiatowych oraz zmiany
uchwaty Nr VI/37/2011 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 30 maja 2011 r. w
sprawie nadania statutu ZEAS w Drzewicy, nadajgc Zespotowi nowe zadania.

W styczniu uchwatg Nr LV/388/2023 z dnia 31 stycznia 2023 r. w sprawie wspdlnej
obstugi finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych gminy Drzewica,
nastgpita zmiana w statucie wspdlnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek
organizacyjnych gminy Drzewica i zostat dopisany ztobek w Drzewicy.

Celem dziatalnosci Zespotu jest prowadzenie obstugi: Szkoty Podstawowej im.
Polskich Olimpijczykéw w Drzewicy; Szkoty Podstawowej w Brzustowcu, Szkoty
Podstawowej w Idzikowicach, Szkoty Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w
Domasznie, Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych,
Przedszkola Samorzadowego w Drzewicy, Punktu Przedszkolnego w Jelni, Ztobka
"Wesote Smyki" w Drzewicy. W ramach wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych
gminy ZEAS w Drzewicy prowadzi réznego rodzaju sprawy w zakresie finansowym i
administracyjnym.

Dyrektorem ZEAS w Drzewicy od roku 2011 byt Andrzej Krzyzanowski, od roku
2019 byta Agnieszka Kwiecien, natomiast od wrzesnia 2025 roku jest p.o. Matgorzata
Kuchenbecker.

Pracownikami ZEAS Drzewicy sa: gtdwna ksiegowa Anna Biatek, inspektor Barbara
Jurek, podinspektor Anna Konecka oraz pomoc administracyjna Katarzyna Tomczyk.
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ZESPOL EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOt W DRZEWICY
ul. Stanistawa Staszica 22

26-340 Drzewica

e-mail: zeas@drzewica.pl

Regon: 101154877

NIP: 7681834602

Matgorzata Kuchenbecker - p.o. Dyrektor
tel. (48) 375 52-21
e-mail: dyrektor.zeas@drzewica.pl

Anna Biatek - Gtéwny Ksiegowy
tel. (48) 375-79-80

500-070-344

e-mail: anna.bialek@drzewica.pl

W ramach wspdlnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych
gminy powierza sie jednostce obstugujgcej jednostki obstugiwane nastepujgcy
zakres obowigzkéw :

1) w zakresie finansowym:

a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

b) biezacy nadzdér nad realizacjg planu finansowego;

C) opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu finansowego i
jego zmian;

d) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

e) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych;

f) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z
tym Swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS,US, itp.;

g) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

h) rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty
Nauczyciela;

i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdah z zakresu operacji
finansowych i innych wymaganych przepisami prawa;

j) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS;

k) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych obstugiwanych jednostek oswiatowych.
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2) w zakresie obstugi rachunkowej :

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci;

b) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow;

c) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym w sposdb systematyczny;
d) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustawy;

e) prowadzenie ewidencji sktadnikédw majgtkowych.

3) w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej:

a) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

b) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji
rzadowych programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.
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