
WOJT GMINY

Goczalkowice-Zdrdj

ul. Szkolna 13

43-230 Goczalkowice-ZdroJ

ZARZADZENIE NR 0151/65/07

Wojta Gminy Goczatkowice-Zdroj

Z dnia 09.05.2007r.

w sprawie : zatwierdzenia Reguiaminu Organizaeyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczaikowicach-Zdroju

Na podstawre art. 30 List 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gtninnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. nr

142 poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z § 9 Statutu Gminnego Zespolu Oswiatv w Goczatkowicach- Zdroju latwierdzonego

uchwala. nr V/26/07 Rady Gminy Goczatkowice-Zdroj z dnia 02.01.2007r. w sprawie utworzenia jednostki obstugi

ekonomiczno-administracyjne] szkot i przedszkoli pod nazwa. ; Gminny Zespdt OswiaCy w Goczatkowicach-Zdroju

(Dz.Urz^.Woj.SI. z Z007r. nr 3S poz. 825)

postanawiam:

Zatwierdzic Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty okreslony zarza.dzeniem Kierownika GZO nr 1/2007 z

dnia 2 kmietnia 2007c. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty stanowigcy zata_cznik do

zarza_dzenia.

Zarza.dzenie wchodzi w zyde z dniem podpisania.



WOJT GMINY

Gocialkowice-Zdr6j zafZ,flzen« nr j
ul. Szkolna 13 w«is™y go™,

43230 CoO«»tk<.wl0-Zdrdi Rozdzial I & '
Postanowienia ogolne

Si-
Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Oswlaty w Goczatkowicach- Zdroju okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Zespotu, a w szczegolnosci;

1. strukture. organizacyjny zespotu,

2. podziat obowiazkow, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow

§2-
llekroc w regulaminie jest mowa o:

klerowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty w Goczatkowicach- Zdroju,

gtownym ksie.gowym - natezy przez to rozumiec Gtownego Ksle.gowego Gminnego Zespotu Oswlaty w Goczatkowicach -

Zdroju

zespole - nalezy przez to rozumiec Gminny Zespot Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju

szkotach - natezy przez to rozumiec przedszkola i szkoly, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Gociatkowice

- Zdroj

§3.

1.Gminny Zespot Oswiaty w Goczalkowicach - Zdroju posfuguje si? plecze.cia. nagtowkowa. o tresci:

,,Gminny Zespo* Oswiaty

ul. Powstaricow Slgskich 3

43-230 Goczaikowice - Zdroj

Tel./faxO32 210-77-12"

2. Dla cetow kancetaryjnych stosowany jest nastepujacy symbol llterowy; nGZO".

RozdziaJ II

Szczegotowy zakres spraw objetych zadaniami Zespotu.

§4.

Zadania Gminnego Zespol Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju zawiera statut zespotu

Rozdziat III

Kierownictwo Zespotu Podziat zadari i kompetencji

§S,

1. Na czete zespofu stoi kierownik.

2. Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikow zespotu.

3. Do zakresu obowiazkow kierownika nalezy:

1) zarzadzanie 1 kterowanie praca. Zespotu

2) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do zatrudnionych pracownikow

3) nadzorowanie i organizacja pracy Zespotu,

4) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz

5) reprezentowanie Zespotu na zewna.trz, w tym podpisywanie pism

6) wydawanie zarza.dzeri, regulaminow oraz instrukcjl

7) sporzadzanie projektow aktow prawnych w zakresie statutowej dzialalnosci Zespotu

8) realizacja budzetu oraz nadzor na obsfuga,finansowo-ksie.gowa.

9) przestrzeganie dyscypliny flnansow publicznych oraz ustawy o zamowieniach publicznych, nadzorowanie dyscypllny

finansowej i budzetowej w szkotach.

10) wydawanie decyzji administracyinych w zakresie pomocy materialnej dla ucznlow oraz doflnansowanla zatrudnienia

mtodocianych

11) prowadzenie spraw kadrowych dyrektor6w szkot,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym oraz awansem zawodowym nauczycieli

13) opiniowanie arttuszy organizacyjnych szkol i przedktadanie ich Wojtowi do zatwierdzenia

14) tworzenie pianu finansowego szkot i przedszkoli w oparciu o propozyqe budzetu przedstawione przez dyrektorow

szkot i przedtozenie go Wojtowi Gminy,

15) organizowanie dowozu dzieci do szkot

16) prowadzenie spraw zwia.zanych z organizacja. nauczania indywidualnego a Cakze organizacja i finansowaniem

warsztatow ekologicznych oraz profilaktyka, zdrowotna. dzieci i mtodziezy szkolnej

17} prowadzenie spraw zwia.zanych z organizacja. wypoczynku dzieci i mtodziezy

18) podejmowame dziatati i czynnosci w celu przedstawlenia Wojtowi Gminy i Radzie Gminy propozycji dotycza.cych

Funkcjonowania oswiaty oraz projektow odpowiednich uchwat i zarzgdzeri wynikaja^cych z ustawowych zadari organu

prowadza.cego szkoty,

19) sporza_dzanie symulacji wynagrodzen oraz opracowywanie projektow uchwat w sprawach wynagrodzeri nauczycieli

oraz pracownikow administracji i obstugi

20) sporzadzanie opinit oraz wnioskow w sprawach pracowmczych, w tym wystepowanie z wnioskami o nagrody i

wyroznienia dla dyrektor6w

21) sporza_dzanie sprawozdari i Informacji na potrzeby innych organow uprawnionych do sprawowama nadzoru i kontroli

w zakresie oswiaty

22) przedstawianie Radzie Gminy i Wojtowi Gminy rocznych i okresowych sprawozdah z realizacji zadari statutowych

Zespotu w uktadzie rzeczowym I finansowym, sporzadzanie sprawozdawczosci

23) wyste.powanie z wnioskami o dotacje I fundusze zewn^trzne na realizacja bieza.cych zadari o charakterze

edukacyjnym

24) wykonywanie innych zadari w zakresie systemu oswiaty powierzonych Gmlnie, nle zastrzezonych ustawami do

kompetencji Rady Gminy lub Wojta Gminy

§6.

1. Bezposrednl nadzor nad wykonywaniem zadari gtownego ksiegowego sprawuje kierownik zespotu.

2. Gfowny ksiggowy odpowiedzialny jest za caioksztatt dziafalnoSci flnansowo - ksie.gowej i ekonomicznej zespotu zgodnle z

obowia.zujacymi przepisami, w szczegolnosci z postanowieniami przepisow o prawach i obowia.zkach gtownych

ksi^gowych w jednostkach budzetowych.

3. Zattres dziatania g+ownego ksiegowego okresla art. 45 ustawy a finansach publiczrych z dnia 30.06.20O5r. (Dz.U. z

2005r nr 249 poz. 2104 ze zm.) i nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie racnunkowosci jednostki

2) wykonywanie dyspozyqi srodkami pienie.znymi

3) wykonywanie wstepnei kontroli zgodnosci operaqi gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4) dokonywanie wste_pnej kontroli komptetnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaql gospodarczych i

flnansowych

5) kontrola poleceri przelewow zobowiazari wobec kontrahentow poprzez program HOME BAKING oraz w Formie

papierowej.

6) dofconywanie poleceri przelewdw potraceri z wynagrodzeri.

7) dokonywanie polecen przelewtiw nallczonych skladek ZUS oraz zallczkl na podatek dochodowy.

B) sporza.dzanie informaql rocznej o pobranych zallczkach na podatek dochodowy jednostek i pracowmkow

9) sprawdzante pod wzgle_dem merytoryczno - Formalnym wszelkich angazy pochodzaj;ych od ww. Jednostek, a

koniecznych da wprowadzenia w program placowy.

10) comiesieczne sprawdzanie nadgodzin nauczycielskich i pracownikow niepedagogicznych pod wzgledem
rachunltowym.

11) wprowadzenie nlezbe.dnych danych do programu Qwark w celu obllczenla i sporza^cfzenia list ptac dla nauczycieli i

pracomnikow administracjl I obshigl placowek i obstugiwanych przez Gminny Zespot Oswiaty w Goc^atkowicach -

Zdroju i zespohi

12) obliczanie zasilkow cfiorobowych i zasitkow ptatnych z ZUS-u ora7 sporza.dzania list zasltkowych dla w/w

pracownikow.

13) obci^zanie pracownikow z tytutu udzjelonych pozytzek remontowo-mieszkaniowych.

14) obcia.zenie nauczycieli i pracownikow oswiaty ; tytuhj zaci^gni^tych pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

15) spore^dzanie kwartalnych i racznych sprawozdaii statystycznyth z zakresu zatnjdnienia i wynagrodzenia

nauczycieli.

16) wystawianie zaswiadczeri do ZUS-u o zarobkach przechodz^cych na rent? lub emerytur?.

17) korespondencja z ZU5 - em o dochodach emerytow i rencistow.

13) prawidlowe i terminowe sporza.dzanie dokumentacji zgloszeniowe] i rozliczeniowej do O/ZUS.

19) przygotowanie dokumentaqi nie2b^dne] do wykonania przelewow srodkow do O/ZUS z tytulu sktadek na

ubezpteczenie spoteczne, ubezpleczenie zdrowotne I fundusz pracy zgodnie z dekiaracjami DRA- do 5 - tego dnia

mlesia.ca za miesia.c poprzedni.

20) kontrola i sporzadzante dokumentacji nlezb^dnej do zaptaty zaliczek na podatek dochodowy od umow zleceri oraz

sporzadzanie zestawieri oraz rozliczenle skladek ubezpleczenia spotecznego i zdrowotnego od umow zleceri

wyptacanych w danym miesi^cu - do 5 - tego nast^pnego mlesiqca.

21) sporza.dzenle list ptac dotyczacych umow ziecen.

22) sporzadzanie zestawieri z list ptac.

23) sporzadzanie zestawieri skladek ZUS po strome pracodawcy

24) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzenlu bytym pracownikom z archiwum zaktadowego.

Rozdziat IV

Podiiat stanowisk pracy

S7.

Stanowisho ds. ksiegowych

Do obowia.zkow nalezy w szczegolnosci:

1) rozliczanie magazynow przedszkola I stoJdwek szkolnych.

2) obstuga rachunkow jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespol Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju i zespolu.

3) dekretowanie rachunk6w

4) kompletowanle dokumentow do wyclajow bankowych i ich ksi^gowanie

5) ksiejjowanie wyciagow i innych dowodow ksiqgowych z zakresu wydatk6w szkot I zespotu

6) sporzadzanie mlesiecznycn sprawozdaii z wykonania planu wydatkow i dochodow

7) prowadzenie ewidenqi wyposazenla i srodkow trwatych i rozliczante inwentaryzaql

8) obsdiga ksietjowa funduszy swladczeri socjalnych szko) i zespotu

9) sprawdzanie pod wzgl^dem formal no-prawnym i rachunkowym faktur i rachunkow, delegacjl stuzbowycti oraz

ewidenqi i rozllczania zaliczek

10) dekretowanie i przygotowywanie do reallzacji ptatnoscl za dowoz ucznlow do szkot

11) dekretowanie i przygotowywanie do realizacji wyptat zwia^zanych doskonaleniem i awansem zawodowym

nauczycieli

Stanowisko ds. ptacowo-ksie.gowych

Do obowia.zkow nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie polecen przefewow potra.ceri z wynagrodzeri.

2) dokonywanie polecen przelewow nahczonych sktadek ZUS oraz zaficzki na podatek dochodowy.

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

4) sprawdzanie pod wzgledem merytoryczno - formalnym wszelkich angazy pochodza.cych od ww, jednostek, a

koniecznych do wprowadzenia w program ptacowy.

5) comiesieczne sprawdzanie nadgodzin nauczycielskich i pracownikow niepedagogicznych pod wzgledem

rachunkowym.

6) wprowadzenie niezbe.dnych danych do programu Qwark w celu obllczenia i sporza.dzenla list ptac dla nauczycieli i

pracownikow administracji i obstugi szkot obstugiwanych przez Gminny Zespot Oswiaty w Goczatkowicach - Zdroju

7) obliczanie zasifkow chorobowych i zasitkow ptatnych z ZUS-u oraz sporzadzante list zasilkowych dla w/w

pracowntk6w.

8) obcia.zanie pracownikow z tytutu udzielonych pozyczek remontowo-mieszkaniowych.

9) obci^zenie nauczycieli i pracownikow oswiaty z tytutu zacia.gnie.tych pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

10) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdari statystycznych z zakresu zatrudnienla i wynagrodzenia

nauczycieli.

11) wystawianie zaswiadczeri do ZUS-u o zarobkach przechodzacych na rent? lub emervtur?.

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

13) prawdiowe I terminowe sporzadzanie dokumentacji zgioszeniowej i rozliczeniowej do O/ZUS.

14) przygotowanie dokumentacji niezbijdnej do wykonania przelewow srodkow do O/ZUS z tytulu skladek na

ubezpleczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusz pracy zgodnie z deklaracjami DRA- do 5 - tego dnia

miesia_ca za miesia_c poprzedni.



15) kontrola i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do zapfaty zaliczek na podatek dochodowy od umow zleceri oraz

sporzadzanie zestawieri oraz rozliczeme skfadek ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od umow zlecen

wyptacanych w danym miesigcu - do 5 - tego naste.pnego miesia.ca.

16) sporzadzenie list ptac dotycza.cych umow zleceri.

17) sporza.dzame zestawieri z list ptac.

18) sporzgdzanie zestawieri skiadek ZUS po stronie pracodawcy.

19) wydawanie zaswtadczeri o wynagrodzeniu bytym pracownikom z arctiiwum zaktadowego.

20) przygotowanie do roziiczeri dotacji otrzymanych przez gmtn^ I zakresu pomocy materialnej, doflnansowama

ksztaicenia mtodocianycn pracownikow, zielonycli szkof, i warsztatdw ekologicznych

21) dokonywanie poiecen przelewow zobowia.zan wobec kontrahentow poprzez. program MultiCash oraz

przygotowywanie ptatnosci w formie gotowkowe]

Rozdziat V

Strutting organizacyjn^ zespolu okresla ponizszv schemat:

§9.

Kierownik

Gtownv ksi

Stanowisko as.

ksieaowvch

Stanowisko ds.

'acowo -ksi

Rozdxiat VI

Zasady i tryb funkcjonowania Zespotu

§ 10.

1. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do zespolu reguluja, przepisy kodeksu postepowania

administracvJnego, instrukqa kanceiaryjna oraz przepisy szczegolne dotycza,ce prowadzenia okresionych spraw.

2. W lespole stosuje siq jednollty rzeczowy wykaz akt.

511.

Status prawny pracownikow zespolu okresla ustawa o pracownikach samorza.dowycti i akty wykonawcze.

§12.

Gmmny Zespot Oswlaty funkcjonuje od poniedziatku do piajku. Godzmy pracy okresla kierownik odrebnym

zarza.dzeniem.

§13.

Plsma wychodza.ce z zespotu podpisu]e kierownlk lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat VII

Obieg dokumentacji w Gminnym Zespole Oiwlaty w Goczalkowicach -Zdroju.

Si*-

1. Obieg dokumentacji okresla rozporza_dzenle Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnla 1999 r. w sprawie instrukcjl

kancelaryjnej dia organow gmin i zwia.zkow mr^dzygminnych. (Dz.U. z 1999r. Nr 112 poz.1319 ze zm.)

2. Obieg dokumentacji finansowe) okresla odr^bna Instrukcja okreslona zarza_dzeniem kierowmka.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 15.

Zmlan niniejszego regulaminu dokonuje si^ w formie aneksu przyj^tego w trybie przewldzianym dla wprowadzema

regulaminu.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojta.

zysztojKanik


