ZARZADZENIE NR 31/2011
WOITA GMINY GNOJNO
z dnia 28 kwiectnia 2011r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Obstugi Szk6t w
Gnojnie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001r.Nr 142, poz.1591, oraz z 2002r Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558 , Nr 113 poz.984 ze zm.)
ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Obstugi Szk6! w Gnojnie .

§ L
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Obstugi Szk6! w Gnojnie stanowiacy
~ zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZALACZNIK Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2011
z dnia 28 kwietnia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI SZKOL
W GNOJNIE

Postanowienia ogoine

§ 1
Ponizszy regulamin organizacyjny okre§la wewnetrzna strukturg organizacyjng Gminnego Zespolu
Obslugi Szké! w Gnojnie, zadania poszczegélnych stanowisk pracy, indywidualne uprawnienia
i obowiazki oraz inne zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacjg

§ 2
[lekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Obstugi Szk6t w Gnojnie (GZOS.)
2) Kierowniku —nalezy przez to rozumie¢ kierownika GZOS.
3) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkolg podstawowa, gimnazjum na terenie Gminy.
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminnego Zespolu Obstugi Szkol
w Gnojnie.

§3
Gminny Zesp6t Obstugi Szk6l w Gnojnie zwany dalej Zespolem dziala na podstawie :

1) Uchwaly Rady Gminy w Gnojnie Nr XVIII/76/95 z dnia 21 grudnia 1995r w sprawie
utworzenia Gminnego Zespotu Obslugi Szkét w Gnojnie i nadania statutu tej jednostce.

2) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r o systemie o$wiaty (Dz.U. Nr 95 poz.425 z poZ.zm.)

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

4) ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie terytorialnym ) Dz.U.Nr 16, poz.95 p6zzm).

5) Innych aktéw prawnych obowiazujacych pracodawcéw i jednostki budZetowe, w tym
z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci oraz okreslajace zadania gmin w sprawach
o$wiatowych.

§ 4
I. Zespol jest jednostka organizacyjng gminy Gnojno  nie posiadajaca osobowosci
prawnej dzialajaca jako jednostka budzetowa Gminy , utworzona do prowadzenia obslugi
administracyjnej , organizacyjnej i finansowo-ksiggowej szkoél oraz innych zadan
wynikajacych z biezacych potrzeb obstugiwanych jednostek i zlecone do wykonania przez
Dyrektorow.
Biezacy nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem Zespotu sprawuje Wojt.
Siedziba Zespotu jest budynek Urzgdu Gminy w Gnojnie , Gnojno 145, 28-114 Gnojno.
Zespot pracuje od 7:30 do 15:30 w kazdy roboczy dzien tygodnia z wyjatkiem sobot.
Kierownik w uzgodnieniu Wéjta Gminy moze organizowa¢ dyzury pracownikéw GZOS w
innych dniach i godzinach niz wymieniome w ust. 4.
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Struktura organizacyjna Zespolu

§5
1. GZOS ma struktur¢ bezwydzialowg
2. W skiad Gminnego Zespotu Obstugi Szké! w Gnojnie wehodza nastgpujacy pracownicy
1) Kierownik
2) Gléwny Ksiggowy
3) Specjalista ds. pracowniczych
4) Specjalista ds. finansowych
5) Pomoc administracyjna
6) Kierowca - 2 etaty.
3. Dla realizacji zadan doraznych Kierownik moze zawiera¢ umowy cywilno-prawne z
zachowaniem przepiséw Prawo Zaméwien Publicznych.

§6
. Praca Zespotu kieruje Kierownik , ktéry reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownika Zespolu powotuje Wojt.
Kiecrownik odpowiada przed Wojtem za prawidlowa organizacj¢ pracy i zgodna z
przepisami dzialalno$¢ ekonomiczno- administracyjng i finansowa GZOS.
Kierownik dziala na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez Wojta.
Kierownik wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Zespotu.

—

fad

o Af

Zakres czynnoSci , uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszezegélnych
stanowisk pracy

§7
. Pracownicy Zespolu zatrudniani s na podstawie umowy o prace,
2. Szczegélowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikéw Zespotu okreslaja zakresy
czynnosci.
3. Prawa i obowiazki pracownikéw Zespotu reguluja w szczegéInosci przepisy o pracownikach
samorzadowych.

§8
Do obowiazkéw Kierownika Zespotu nalezy :

1) organizowanie i kierowanie pracqg GZOS oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) ustalaniec wewngtrznej organizacji pracy GZOS. a zwlaszcza ustalenie regulaminu
pracy GZOS., okreslenic obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegoinych
pracownikow,

3) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i zwalniania pracownikéw GZOS.,

4) nadzorowanie przestrzegania przepiséw BHP,

5) przygotowanie nagrod i wyréznien oraz udzielanie kar pracownikom GZOS.,

6) udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy pracownikom GZOS.,

7) tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej
w obstugiwanych jednostkach,

8) zatwierdzanic do zaplaty wszystkich platnosci zwiazanych 2z funkcjonowaniem
GZOS i obslugiwanych jednostek, prowadzenie nadzoru merytorycznego nad

2



wykorzystaniem $rodkéw pieni¢znych przez dyrektoréw szkol,

9) delegowanie pracownikéw GZOS w sprawach stuzbowych,

10) opracowywanie planéw  finansowych i sprawozdan z  wykorzystana
srodkéw finansowych subwencji o$wiatowej i dotacji gminy przyznanych
na prowadzenie jednostek oswiatowych,

11) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw szkél,

12)przygotowanie  projektéw  regulaminéw  konkursowych,  projektéw  zarzadzen
Wéjta Gminy, uchwal Rady Gminy w zakresie spraw zwigzanych z o$wiata, a takze
projekty innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw szkot,

14)organizowanie prac  komisji egzaminacyjnych powolywanych dla nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

15) przedkiadanie wnioskéw do Wéjta Gminy w sprawie nagréd dla dyrektoréw,

16) weryfikowanie arkuszy organizacyjnych szkol przed ich przedlozeniem do zatwierdzenia

Wéjtowi Gminy,
17)opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkél w terminach ustawowych
projektu planéw finansowych,
18)dokonywanie zakupdw, dostaw i przeprowadzanie rob6t budowlanych dla GZOS.
- z zastosowaniem ustawy o zamOwieniach publicznych,

19) okreslanie potrzeb w zakresie modernizacji i remontéw obiektow oswiatowych,

20)organizowanie sprawnego i bezpiecznego dowozu dzieci do szko6l na terenie gminy,

21)wspéldzialanie z organami nadzoru pedagogicznego oraz instytucjami kulturalno-
oswiatowymi,

22)wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi oraz jednostkami w zakresic realizacji
zadan o$wiatowych,

23)przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczace dzialalnosci GZOS
i obslugiwanych jednostek oswiatowych,

24) prowadzenie spraw z zakresu informacji o§wiatowej, sprawozdan,

25)kontrolowanie spelnienia obowigzku szkolnego,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng uczniéw

27)inne sprawy z zakresu o§wiaty z wylaczeniem spraw zastrzezonych, na mocy
ustaw do wylacznej kompetencji Wéjta Gminy.

§9
5 W czasie nieobecnosci kierownika osoba uprawniona do podejmowania czynnosci wymienionych
w § 8 Regulaminu jest glowny ksiggowy Zespolu.

§10
1. Do obowiazkéw Gloéwnego Ksiggowego Zespotu nalezy:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci w rozbiciu na poszczegélne placowki oswiatowe zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci, zakladowym planem kont i instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw do wyplaty oraz ich
zatwierdzanie,

3) podpisywanie czekéw bankowych i przelewdw,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,miesigcznych oraz kwartalnych z dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz bilansu,

5) opracowywanic  planéw finansowo-ksiggowych i przedlozenic sprawozdan z ich
wykonania,



6) wspolpraca z dyrektorami szkél w zakresie opracowywania projektéw planéw finansowych
obstugiwanych jednostek,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz uzgadnianie stanéw inwentaryzacyjnych majatku
trwalego , przedmiotéw nietrwalych i ksiggozbioru z dyrektorami poszczegélnych placéwek
oraz sporzadzanie sprawozdan F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych,

8) organizowanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych stanowiacych mienie Zespolu oraz
wspolpraca w organizacji inwentaryzacji w placowkach oswiatowych objetych obshuga
Zespotu,

9) rozliczanie wynik6w inwentaryzacji w szkolach,

10)zapewnienie realizacji Zarzadzen Wojta i kierownika oraz Uchwal Rady dotyczacych
gospodarki finansowej Zespotu i szkol,

11)analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu i szkol,

12)rozliczanie pobranych zaliczek,

13) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztéw budzetowych

14) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
miodocianych,

16) prowadzenie analizy kosztéw utrzymania poszczegélnych szkdl,

17) przygotowywanie informacji finansowych na Sesje Rady Gminy,

18) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

19) prowadzenie zadan wynikajacych z przyjetej polityki rachunkowosci,

20)opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej placowek oswiatowych w Gminie,

21)wspoldzialanie ze Skarbnikiem gminy ,Urzedem Skarbowym , ZUS-em, oraz innymi
instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowa Zespotu i szkél,

22)sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych,

23)biezace zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami,

24) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu,

2. Gléwny Ksiggowy odpowiada przed kierownikiem za rzetelna, terminows i zgodna z prawem
realizacj¢ powierzonych mu do wykonania zadan.

3. W czasie nicobecnosci Glownego Ksiggowego zastgpuje go pracownik zatrudniony na
stanowisku d/s. finansowych.

§ 11
Do obowiazkéw na stanowisku ds. pracowniczych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw , nauczycieli i pracownikéw obstugi szk6l oraz
prowadzenie teczek akt osobowych tych pracownikéw,

2) wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych,

3) prowadzenie kasy Zespolu

4) sporzadzanie do Urzedu Skarbowego PIT-6w,

5) dokonywanie wszelkich wyplat zaakceptowanych przez Kierownika Zespolu i Gléwnego
Ksiggowego,

6) przestrzeganie przepisow gospodarki kasowej,

7) sporzadzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich gléwnemu ksiggowemu

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

9) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw , nauczycieli i pracownikéw obslugi szk6l ,

10)prowadzenie obstugi kasowej i  dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej przy GZOS w Gnojnie,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyczek z ZFSS,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przejécia na emeryturg pracownikéw placéwek
o$wiatowych,



13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy kierowcoéw autobusu , a w szczegblnosci:
wystawianie kart drogowych , rozliczanie oleju napedowego i silnikowego oraz inne prace
dotyczace kierowcow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym dla uczniéw
(stypendia szkolne , zasilki szkolne , wyprawka szkolna),

15) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami

16) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dzialalnosci Zespolu.

§ 12
Do obowiazkéw na stanowisku ds. finansowych nalezy

1) sporzadzanie list plac nauczycieli,administracji i pracownikéw obstugi,

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac,

3) prowadzenic dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekuiczych
macierzynskich przyslugujacych pracownikom Zespotu i szk6l,

4) naliczanie potracen od wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
pracownikom Zespotu i szkél,

5) sporzadzanic deklaracji oraz raportéw imiennych i przekazywanie ich do ZUS droga
elektroniczng,

6) wystawianie za$wiadczen o zarobkach pracownikéw Zespotu i szkél,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania i wynagrodzen,

8) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow Zespolu i szkét do ZUS (zglaszanie do
ubezpieczen, wyrejestrowywanie z ubezpieczen i inne).

9) sporzadzanie planu finansowego Zespohu,

10)sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych
dotyczacych Zespolu,

11)wspotudzial przy sporzadzaniu dokumentéw emerytalno-rentowych i kapitalu
poczatkowego,

12) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

§13
Do zadan na stanowisku pomoc administracyjna nalezy:
1) wykonywanie prac zleconych przez Kierownika i Gléwnego Ksiggowego,
2) wykonywanie prac wynikajacych z biezacej dzialalnosci Zespotu,
3) obstuga programu BESTIA,
4) obsluga biurowa Zespolu.

§14
Do obowiazkoéw kierowcdw Zespolu nalezy:

1) dbanie o sprawno$é techniczng powierzonego autobusu,

2) dbanie o estetyczny wyglad autobusu,

3) wykorzystywanie przerwy na sprzatanie autobusu, czyszczenie szyb, reflektorow,

4) przeprowadzanie niezbgdne i mozliwe do wykonania naprawy i konserwacje,

5) stale kontrolowanie stan oleju w silniku i innych plynéw w pojezdzie,

6) przestrzeganie terminéw okresowych przegladow autobusu,

7) rzetelne i prawidlowe wypelnianie kart drogowych i terminowe zwracanie kart,

8) dowozenie dzieci do szkél i rozwozenie, zgodnie z ustalonym rozkladem, z zachowaniem
wymogow bezpieczenstwa.



§15
Do wspdlnych zadan i obowiazkéw pracownikéw GZOS. nalezy w szczegdlnosci: peine
zaangazowanic si¢ w realizacj¢ celow i zadan statutowych GZOS., rzetelne

i terminowe wywigzywanie si¢ z przydzielonych obowigzkéw.

Postanowienia koncowe
§ 16
1. Regulamin Gminnego Zespotu Obslugi Szkol w Gnojnie zatwierdza W6jt Gminy.
2. Wszystkie zmiany w regulaminie wymagajq zatwierdzenia przez Wojta.
3. Regulamin wchodzi w zycie w dniu zatwierdzenia przez Wojta.

ZATWIERDZAM:



