WOJT GMINY

Goczatkowice-Zdroj
ul. Szkolna 13 ZARZADZENIE NR 0151/65/07
43.230 Goczalkowlice-£cro} Wojta Gminy Goczatkowice-Zdréj

Z dnia 09.05.2007r.

w sprawie : zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczatkowicach-Zdroju

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. nr
142 poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z § 9 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczatkowicach- Zdroju zatwierdzonego
uchwala nr V/26/07 Rady Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 02.01.2007r. w sprawie utworzenia jednostki obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkot i przedszkoli pod nazwa : Gminny Zespot Oswiaty w Goczatkowicach-Zdroju
(Dz.Urze.Woj.Sl. z 2007r. nr 38 poz. 825)

postanawiam:
§ 1.
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty okreslony zarzadzeniem Kierownika GZO nr 1/2007 z

dnia 2 kwietnia 2007r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty stanowiacy zatacznik do

zarzadzenia.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Postanowienia ogéine
§1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu O$wiaty w Goczatkowicach- Zdroju okresla organizacje | zasady
funkcjonowania Zespotu, a w szczegdlnosci;
1. strukture organizacyjna zespotu,
2. podziat obowiazkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow
§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczatkowicach- Zdroju,
gtbwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiegowego Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczatkowicach -
Zdroju
zespole - nalezy przez to rozumiec Gminny Zespot Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju
szkotach - nalezy przez to rozumiec przedszkola i szkoly, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Goczatkowice
- Zdrdj
§3.

1.Gminny Zesp6t Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju posfuguje sie pieczecia nagtowkowa o tresci:
LGminny Zespdt Oswiaty
ul. Powstarcow Slaskich 3
43-230 Goczatkowice - Zdroj
Tel./fax 032 210-77-12"
2. Dla celéw kancelaryjnych stosowany jest nastepujacy symbol literowy; ,GZO".

Rozdziat I1
Szczegdtowy zakres spraw objetych zadaniami Zespotu.

Zadania Gminnego Zespol Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju zawiera statut zespolu

Rozdziat III
Kierownictwo Zespotu Podziat zadan i kompetencji
§5.
1. Na czele zespotu stoi kierownik.
2. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw zespotu.
3. Do zakresu obowiazkéw kierownika nalezy:
1) zarzadzanie | kierowanie pracg Zespotu
2) wykonywanie funkcji przelozonego w stosunku do zatrudnionych pracownikow
3) nadzorowanie i organizacja pracy Zespotu,
4) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz
5) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz, w tym podpisywanie pism
6) wydawanie zarzadzen, regulaminéw oraz instrukcji
7) sporzadzanie projektow aktéw prawnych w zakresie statutowej dziatalnosci Zespolu
8) realizacja budzetu oraz nadzér na obstugq finansowo-ksiegowa
9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz ustawy o zaméwieniach publicznych, nadzorowanie dyscypliny
finansowej i budzetowej w szkotach.
10) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw oraz dofinansowania zatrudnienia
miodocianych
11) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym oraz awansem zawodowym nauczycieli
13) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedkladanie ich Wéjtowi do zatwierdzenia
14) tworzenie planu finansowego szkot | przedszkoli w oparciu o propozycje budzetu przedstawione przez dyrektordw
szkodt i przedlozenie go Wéjtowi Gminy,
15) organizowanie dowozu dzieci do szkot
16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg nauczania indywidualnego a takze organizacja i finansowaniem
warsztatow ekologicznych oraz profilaktykq zdrowotna dzieci i mtodziezy szkolnej
17) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja wypoczynku dzieci i miodziezy
18) podejmowanie dziatan i czynnosci w celu przedstawienia Wéjtowi Gminy | Radzie Gminy propozycji dotyczacych
funkcjonowania oswiaty oraz projektéw odpowiednich uchwat i zarzadzer wynikajacych z ustawowych zadan organu
prowadzacego szkoty,
19) sporzadzanie symulacji wynagrodzer oraz opracowywanie projektow uchwat w sprawach wynagrodzen nauczycieli
oraz pracownikow administracji i obstugi
20) sporzadzanie opinii oraz wnioskdw w sprawach pracowniczych, w tym wystepowanie z wnioskami o nagrody i
wyréznienia dla dyrektorow
sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby innych organéw uprawnionych do sprawowania nadzoru i kontroli
w zakresie oswiaty
22) przedstawianie Radzie Gminy i Wéjtowi Gminy rocznych i okresowych sprawozdan z realizacii zadan statutowych
Zespotu w ukladzie rzeczowym i finansowym, sporzadzanie sprawozdawczosci
23) wystepowanie z wnioskami o dotacje i fundusze zewnetrzne na realizacje biezacych zadan o charakterze
edukacyjnym
24) wykonywanie innych zadan w zakresie systemu o$wiaty powierzonych Gminie, nie zastrzezonych ustawami do
kompetencji Rady Gminy lub Wéjta Gminy
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§6.

. Bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan gtéwnego ksiggowego sprawujg kierownik zespotu.

. Gtéwny ksiegowy odpowiedzialny jest za caloksztait dziatalnosci finansowo - ksiegowej i ekonomicznej zespotu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami , w szczegdlnosci z postanowieniami przepiséw o prawach i obowiazkach gléwnych
ksiegowych w jednostkach budzetowych.

3. Zakres dziatania gtéwnego ksiegowego okresla art. 45 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005r. (Dz.U. z

2005r nr 249 poz. 2104 ze zm.) i nalezy w szczegélnosci:
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1) prowadzenie rachunkowosci jednostki

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi

3) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i
finansowych

5) kontrola poleceri przelewdw zobowigzan wobec kontrahentéw poprzez program HOME BAKING oraz w formie
papierowej.

6) dokonywanie polecen przelewow potracen z wynagrodzen.

7) dokonywanie polecer przelewow naliczonych skladek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy.

8) sporzadzanie informacji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jednostek i pracownikéw

9) sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno - formalnym wszelkich angazy pochodzacych od ww. jednostek, a
koniecznych do wprowadzenia w program placowy.

10) comiesieczne sprawdzanie nadgodzin nauczycielskich i pracownikéw niepedagogicznych pod wzgledem
rachunkowym.

11) wprowadzenie niezbednych danych do programu Qwark w celu obliczenia | sporzadzenia list ptac dla nauczycieli i
pracownikéw administracji | obstugi placéwek | obstugiwanych przez Gminny Zespdt Odwiaty w Goczatkowicach -
Zdroju | zespoiu

12) obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkdw ptatnych z ZUS-u oraz sporzadzania list zasitkowych dla w/w
pracownikow.

13) obciazanie pracownikow z tytutu udzielonych pozyczek remontowo-mieszkaniowych.

14) obciazenie nauczycieli | pracownikow oswiaty z tytufu zaciagnietych pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

15) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia
nauczyciell.

16) wystawianie zaswiadczen do ZUS-u o zarobkach przechodzacych na rente lub emeryture.

17) korespondencja z ZUS - em o dochodach emerytow i rencistow.

18) prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do O/ZUS.

19) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wykonania przelewéw srodkéw do O/ZUS z tytutu skladek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy zgodnie z deklaracjami DRA- do 5 - tego dnia
miesigca za miesiac poprzedni.

20) kontrola i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zapiaty zaliczek na podatek dochodowy od umow zlecern oraz
sporzadzanie zestawien oraz rozliczenie skladek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od uméw zlecen
wyptacanych w danym miesigcu - do 5 - tego nastepnego miesigca.

21) sporzadzenie list ptac dotyczacych umow ziecen.

22) sporzadzanie zestawien z list ptac.

23) sporzadzanie zestawien skladek ZUS po stronie pracodawcy

24) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu bytym pracownikom z archiwum zakladowego.

Rozdziat IV
Podziat stanowisk pracy
§7.
Stanowisko ds. ksiegowych
Do obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:
1) rozliczanie magazyndw przedszkola i stotéwek szkolnych.
2) obstuga rachunkéw jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespdt Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju i zespotu.
3) dekretowanie rachunkdw
4) kompletowanie dokumentow do wyciagow bankowych | ich ksiegowanie
5) ksiggowanie wyciagéw i innych dowodow ksiegowych z zakresu wydatkow szkét | zespotu
6) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania planu wydatkéw i dochodow
7) prowadzenie ewidencji wyposazenia i srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji
8) obstuga ksiegowa funduszy swiadczen socjalnych szkdl i zespotu
9) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym i rachunkowym faktur i rachunkow, delegacji stuzbowych oraz
ewidencji i rozliczania zaliczek
10) dekretowanie i przygotowywanie do realizacji ptatnosci za dowdz ucznidw do szkét

11) dekretowanie i przygotowywanie do realizacji wyptat zwigzanych doskonaleniem i awansem zawodowym
nauczycieli

Stanowisko ds. pltacowo-ksiegowych
Do obowiazkdw nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie poleceri przelewdw potracer z wynagrodzen,

2) dokonywanie polecer przelewdw naliczonych skladek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy.

3) sporzadzanie informacji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jednostek i pracownikow

4) sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno - formalnym wszelkich angazy pochodzacych od ww. jednostek, a
koniecznych do wprowadzenia w program ptacowy.

5) comiesieczne sprawdzanie nadgodzin nauczycielskich i pracownikow niepedagogicznych pod wzgledem
rachunkowym.

6) wprowadzenie niezbednych danych do programu Qwark w celu obliczenia i sporzadzenia list ptac dla nauczycieli i
pracownikdw administracji i obstugi szkét obstugiwanych przez Gminny Zespdt Odwiaty w Goczatkowicach - Zdroju

7) obliczanie zasitkdw chorobowych i zasitkéw ptatnych z ZUS-u oraz sporzadzania list zasitkowych dla w/w
pracownikdow.

8) obcigzanie pracownikow z tytulu udzielonych pozyczek remontowo-mieszkaniowych.

9) obcigzenie nauczycieli i pracownikow oswiaty z tytutu zaciagnietych pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowe].

10) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia | wynagrodzenia
nauczycieli.

11) wystawianie zaswiadczen do ZUS-u o zarobkach przechodzacych na rente lub emeryture.

12) korespondencja z ZUS - em o dochodach emerytow i rencistow. b

13) prawidiowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe]j i rozliczeniowej do O/ZUS.

14) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wykonania przelewdw srodkdw do O/ZUS z tytulu skiadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy zgodnie z deklaracjami DRA- do 5 - tego dnia
miesiaca za miesiac poprzedni.




15) kontrola i sporzadzanie dokumentaciji niezbedne;j do zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od uméw zlecen oraz
sporzadzanie zestawien oraz rozliczenie skiadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od umow zlecen

wyptacanych w danym miesiacu - do 5 - tego nastepnego miesiaca.

16) sporzadzenie list ptac dotyczacych umow zlecen.
17) sporzadzanie zestawien z list ptac.

18) sporzadzanie zestawien skladek ZUS po stronie pracodawcy.
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19) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu bytym pracownikom z archiwum zaktadowego.

20) przygotowanie do rozliczen dotacji otrzymanych przez gming z zakresu pomocy materiainej, dofinansowania
ksztalcenia miodocianych pracownikéw, zielonych szkot, | warsztatéw ekologicznych

21) dokonywanie polecer przelewdw zobowiazan wobec kontrahentéw poprzez program MultiCash oraz
przygotowywanie ptatnosci w formie gotowkowej

§ 8.
Zakresy czynnosci dla pracownikow okresla kierownik zespotu.
Rozdziat V
Strukture organizacyjna zespotu okresla ponizszy schemat:
§9.
Kierownik [ 1 |
Giéwny ksiegowy | 1 |
Stanowisko ds. 1 Stanowisko ds. 1
ksiegowych acowo -ksiegowych
Rozdziat VI
Zasady i tryb funkcjonowania Zespoiu
§ 10.

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do zespotu requluja przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
2. W zespole stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.

§11.
Status prawny pracownikéw zespotu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i akty wykonawcze.

§12.
Gminny Zespot Oswiaty funkcjonuje od poniedziatku do piatku. Godziny pracy okresla kierownik odrebnym
zarzadzeniem.

§13.
Pisma wychodzace z zespotu podpisuje kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat VII
Obieg dokumentacji w Gminnym Zespole Oéwiaty w Goczatkowicach -Zdroju.
514,

1. Obieg dokumentacji okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryinej dia organéw gmin | zwiazkow miedzygminnych. (Dz.U. z 1999r. Nr 112 poz.1319 ze zm.)
2. Obieg dokumentacji finansowej okresla odrebna instrukcja okreglona zarzadzeniem kierownika.

=,

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 15.

Zmian niniejszego regulaminu dokonuje sie w formie aneksu przyjetego w trybie przewidzianym dla wprowadzenia

regulaminu.

§ 16.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta.

3




