Zarzadzenie Nr 7/2018
Dyrektora Gminnego Zespolu Oswiatowego w Czarnym Dunajcu

z dnia 31 pazdziernika 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zespolu Oswiatowego w Czarnym Dunajcu

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Gminnego Zespotu O$wiatowego w Czarnym
Dunajcu, stanowiacego zalacznik do uchwaty Rady Gminy Czarny Dunajec nr XX/204/2016
z dnia 29 listopada 2016r. zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu O$wiatowego
w Czarnym Dunajcu stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2011 Dyrektora Gminnego Zespolu O$wiatowego z dnia
14 grudnia 2011 r. w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu

Os$wiatowego w Czarnym Dunajcu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU
OSWIATOWEGO

W CZARNYM DUNAJCU

Czarny Dunajec, dnia 31 pazdziernika 2018



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSWIATOWEGO
W CZARNYM DUNAJCU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okrela szczegélowa

strukturg  organizacyjng Gminnego Zespotu O$wiatowego w Czarnym Dunajcu-
zwanego dalej Zespotem.

Gminny Zespél O$wiatowy jest jednostka organizacyjng w Czarnym Dunajcu
powotang do obstugi samorzadowych przedszkoli oraz szkét podstawowych
w gminie Czarny Dunajec. Zesp6t realizuje zadania wynikajace z obstugi finansowej
placoéwek oswiatowych i wlasne.,

Zespdt dziala na podstawie :

1) statutu uchwalonego uchwatg

2) niniejszego regulaminu

Obowigzujgca wyktadnig przepisow niniejszego regulaminu ustala Wéjt Gminy
Czarny Dunajec.

Rozdzial 1T

Kierownictwo, podzial zadan oraz zakres obowigzkéw i uprawnien

1.

Zespotem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Zespolem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

%]

odpowiedzialno$¢ za wynik jego pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora obowiazki jego przejmuje osoba wyznaczona przez
Dyrektora po uzgodnieniu z Wojtem Gminy. Zakres zastepstwa rozciaga sie na
czynnosci nalezace do Dyrektora okreslone w Zalgczniku nr 1 do regulaminu za
wyjatkiem  zatrudnienia  pracownikéw,  ustalania  zakresu  obowigzkow
1 odpowiedzialnosci pracownikow.,

Dyrektor zapewnia warunki pracy, sprawno$¢ organizacji oraz praworzadne
i efektywne funkcjonowanie Zespotu.

Glowny Ksiggowy realizuje wyznaczone przez Dyrektora zadania zapewniajace
kompleksowe rozwiazanie probleméw w powierzonym mu zakresie.

Podzial obowigzkéw pomiedzy cztonkami kierownictwa Zespotu okresla zatgcznik nr
1 do regulaminu.




Rozdzial III

Struktura organizacyjna

1. W zespole wydziela si¢ stanowiska pracy:

1) Dyrektora,

2) glownego ksiegowego,

3) stanowisko ds. ksiegowosci,

4) stanowisko ds. kadr; kasjer,

5) stanowisko ds. plac,

6) stanowisko ds. administracyjno — biurowych,
7) stanowisko kierowcy,

8) sprzataczka

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zat. Nr 2 do regulaminu.
Rozdzial IV

Zakres podpisywania dokumentéow

1. Szczegotowy zakres czynnosci dla dyrektora okresla Wéjt Gminy Czarny Dunajec.
2. Szczegbdlowy zakres czynnosci dla pracownikéw okresla Dyrektor.
3. Pracownicy zespotu wykonujg powierzone im zadania odpowiadajgc za ich jako$é
i terminowos$¢, ponoszac przewidziang prawem odpowiedzialnosé.
4. Przy wykonywaniu obowigzkéw pracownicy kierujg sic obowiagzujacymi
przepisami prawa oraz kierunkami dziatan okre$lonymi przez kierownictwo Zespotu.

Rozdzial V

Podstawowe zasady planowania pracy. Tryb pracy. Podstawowe zasady
stosunku pracy.

1. Dyrektora Zespohi powotuje Wéjt Gminy Czarny Dunajec.

2. Dyrektor zatrudnia pracownikéw w formie uméw o prace.

3. Zespdt funkcjonuje w oparciu o regulamin pracy i regulamin wynagradzania przyjety
w trybie okreslonym w ustawie.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentow

1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty Zespotu w tym:

1) Sprawy zwigzane z wykonywaniem uprawnien kierownika zaktadu pracy,

2) Dokumentacjg finansowo-ksiggowsg oraz sprawozdania finansowe i statystyczne.
2. Gtowny ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze finansowo



- ksiggowym oraz inne, o ile wynika to z przepiséw prawa.

3. Dokumenty przedstawione przez dyrektoréw szkdl do podpisu przez Dyrektora
winny by¢ uprzednio parafowane przez odpowiedniego pracownika, co stanowi
stwierdzenie prawidtowosci ich przygotowania.
Dokumenty ksiggowo-finansowe muszg by¢ ponadto zaparafowane przez Gléwnego
Ksiegowego Zespotu.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw
1.Gminny Zesp6t Oswiatowy jest otwarty w nastepujacych dniach i godzinach:

Poniedziatlek - 7%~ 153°

Wtorek « Hal= gl
Sroda - PV 153
Czwartek - 7301530
Pigtek -7 s

Pracownicy przyjmujg interesantdw w ciggu calego dnia pracy, z wyjatkiem przerwy
$niadaniowe].
2. Kasa Gminnego Zespotu Oswiatowego jest czynna w godzinach: 7%~ 13 3¢
3. W uzasadnionych przypadkach Gminny Zespét Oswiatowy moze byé otwarty dtuzej ,
po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy Czarny Dunajec.
4. Obieg dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Zespotu wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora.
3. Przy zalatwianiu spraw pracownicy winni zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé
w kontaktach z dyrektorami i innymi pracownikami obstugiwanych jednostek oraz
kontrahentami.
4. Kontrolg i koordynacje dziatan sprawuje Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy w zakresie
spraw powierzonych mu do kompleksowego rozwiagzania.
W Zespole prowadzi sig rejestr wnioskow.
6. Zasady znakowania pism okresla Dyrektor Zespolu przy uwzglednieniu
obowigzujacych przepiséw prawa.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego
Gminnego Zespolu Oswiatowego
w Czarnym Dunajcu

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$¢ Dyrektora Zespolu obejmuje:

—

Sporzadzanie plandw finansowych Zespotu.

2. Dysponowanie Srodkami finansowymi zatwierdzonymi w planie finansowym Zespohu.

3. Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dochodéw i wydatkéw Zespotu i jednostek
obstugiwanych, w tym dowodéw wptat.

4. Dysponowanie sktadnikami majatkowymi Zespotu w zakresie zwyklego zarzadu.

Wykonywanie kompetencji Dyrektorom zaktadu pracy w tym:

1) Zapewnianie warunkow i sprawnosci organizacji pracy,

2) Zatrudnianie pracownikow,

3) Ustalanie zakresu obowiazkéw i odpowiedzialno$é pracownikow,
4) Koordynacja pracy i kontrola zarzadcza.

6. Reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

7. Zawieranie umow z kontrahentami.

8. Przekazywanie stalej informacji dla dyrektordw obstugiwanych jednostek
o stanie realizacji planéw finansowych.

9. Nadzor nad prawidlowoscig i merytoryczng poprawnosciag dokumentdw kadrowo
-organizacyjnych.

10. Uzgadnianie z dyrektorami obstugiwanych jednostek (w zwigzku ze zmiang zadan)
zmian w planach finansowych tych jednostek w zakresie nie zastrzezonym do
kompetencji innych organow.

11. Przedstawienie Wéjtowi, Skarbnikowi Gminy sprawozdan i informacji o realizacji
budzetéw jednostkowych i innych sprawach dotyczacych Zespolu i obstugiwanych
jednostek.

12. Uczestniczenie jako obserwator w Komisjach egzaminacyjnych na stopief nauczyciela
kontraktowego w szkotach.

13. Dokonywanie w porozumieniu z Kuratorem O$wiaty oceny pracy dyrektorow.

14. Przygotowanie i uzgadnianie ze zwigzkami regulaminéw (m.in. socjalnych,
wynagradzania).

15. Przygotowanie i dbanie o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na stanowiska
dyrektorow szkot.

16. Zajmowanie si¢ organizacjg dowozu dzieci do szkol.

17. W zakresie gospodarki finansowej Dyrektor odpowiada w szczegdlnoéci za:

1) Prawidlowg obstuge finansowo-ksiggowg obstugiwanych jednostek oraz sprawnosé
dziatania Zespotu,

2) Terminowe opracowanie projektu i realizacje planu finansowego Zespotu
oraz wspdtodpowiada z dyrektorami jednostek obstugiwanych za terminowe i rzetelne
opracowywanie projektow planow finansowych tych jednostek,

3) Wiasciwg gospodarke srodkami budzetowymi, w tym oszczedna i rytmiczng realizacje
funduszu ptac Zespotu,

4) Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] w Zespole i obstugiwanych placéwkach,

5) Zawiadamianie wlasciwych organéw o znamionach naruszenia dyscypliny budzetowe;j
w Zespole i obstugiwanych placéwkach,

6) Rzetelne sporzadzanie i terminowe przedkladanie analiz, sprawozdan,

7) Wtlasciwe i racjonalne wykorzystanie majgtku Zespotu.

14. Wykonuje inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy Czarny Dunajec.
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Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci Gléwnego Ksiegowego Zespolu obejmuje:

Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.).
W szczegdlnosci do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1. Sprawowanie funkcji dysponenta $rodkéw finansowych III stopnia.
2. Dysponowanie wspdlnie z Dyrektorem Zespotu rachunkami bankowymi Zespohu i
jednostek obslugiwanych.
3. Czuwanie nad gospodarkg §rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi oraz innymi
srodkami jakie znajduja si¢ na kontach bankowych Zespotu.
4. Zatwierdzanie dokumentow ksiggowych dochodéw i wydatkéw Zespotu
i obstugiwanych jednostek organizacyjnych.
Ustalenie wspélnie z Dyrektorem obiegu dokumentéw oraz kontrola realizacji.
6. Egzekwowanie od podleglych pracownikéw nalezytego wykonywania obowigzkéw
w tym terminowego i zgodnego z podstawowsa dokumentacjg ksiegowa sporzadzania
oraz przedktadania sprawozdan finansowych.
7. Prowadzenie instruktazu z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczoéci finansowej dla
pracownikéw w Zespole i obstugiwanych jednostek organizacyjnych.
8. Kontrolowanie dziatalno$ci w zakresie:
1) Zabezpieczenia i przechowywania dokumentdw i §rodkéw finansowych,
2) Gospodarki materialowej i wyposazenia,
3) Realizacji $Srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,
4) Realizacji dochodéw budzetowych i pozabudzetowych.
9. Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny budzetowe;j.
10. Zawiadamianie wlasciwych organéw o znamionach naruszenia dyscypliny
budzetowej w Zespole i obstugiwanych jednostkach.

11. Rytmiczne realizowanie $rodkéw budzetowych, srodkéw specjalnych, funduszu
$wiadczen socjalnych.

12. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej fundusz zdrowotnego.

13. Sporzadzanie bilansu

14. Sporzadzanie analityczne 1 statystyczne sprawozdawczos$ci finansowej,

15. Prawidlowe ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych.

16. Nadzér nad gospodarka kasowg

17. Rzetelne przygotowanie 1 terminowe sktadanie sprawozdan finansowych,

18. Kontrolowanie dziatalno$ci gospodarczo-finansowej Zespotu i obstugiwanych
placodwek.

19. W przypadku niezgodnosci dokumentéw z przepisami o gospodarce finansowej ma
prawo odmowy ich zaptaty.

W

Zakres czynnoS$ci w ramach stanowisk pracy

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

Organizacja i prowadzenie obstugi ksiggowe;.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej.
Ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pieni¢znych na zakupy.

Sprawdzanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Wykonywanie innych zadan wynikajgeych z obshugi finansowo-ksiegowej
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obstugiwanych placowek.

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu swiadczen socjalnych.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Nadzorowanie i prowadzenie rozliczen w zakresie kontroli zywienia w placéwkach
przedszkolnych.

. Realizowanie przelewow bankowych

. Ewidencjowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.

. Rozliczanie czynszdéw 1 wystawianie not obcigzeniowych.

. Sporzadzanie analityczne 1 statystyczne sprawozdawczosci finansowe;.

. Sporzadzanie bilansu.

. Przygotowywanie dla dyrektoréw obstugiwanych jednostek sprawozdan z realizacji

planow.

. Archiwizowanie dokumentow.
. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta, Dyrektora Zespotu,

Glownego Ksiegowego.

STANOWISKO DS. PLAC

Sporzgdzanie miesiecznych list ptatniczych.

Sporzgdzanie list ptatniczych na jednorazowe wynagrodzenia i $wiadczenia.
Wyptacanie przystugujacych zasitkéw z budzetu panstwa i ZUS.

Sporzadzanie imiennych deklaracji RCA, RSA, RZA.

Sporzadzanie deklaracji DRA dla Zespotu i jednostek budzetowych jako platnika
sktadek.

Sporzadza deklaracje podatkowe.

Wydawanie zaswiadczen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rentami i emeryturami.

Archiwizowanie dokumentéw.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Dyrektora Zespotu,

Gléwnego Ksiegowego.

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI / STANOWISKO DS. PEAC

15

Organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowe;j

2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analityczne;,

2.
3
4.
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Ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pienieznych na zakupy

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym..

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obstugi finansowo-ksiegowe;j
obshugiwanych placéwek.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

Realizowanie przelewow bankowych.

Sporzadzanie analityczne i statystyczne sprawozdawczosci finansowej,

Sporzadzanie bilansu.

Przygotowywanie dla dyrektoréw obstugiwanych jednostek sprawozdan z realizacji
planow.



8. Sporzadzanie miesi¢cznych list platniczych.

9. Sporzgdzanie list platniczych na jednorazowe wynagrodzenia i §wiadczenia

10. Wydawanie za§wiadczen

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rentami i emeryturami,

12. Archiwizowanie dokumentow

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta, Dyrektora Zespotu,
Gloéwnego Ksiegowego

STANOWISKO DS. KADR / KASJER

Prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw i pracownikow GZO.

Prowadzenie akt osobowych Zespotu.

Zalatwianie spraw zwigzanych z ruchem shuzbowym.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z urlopami.

Ewidencjowanie i wydawanie oraz rozliczanie drukdw $cistego zarachowania.

Wydawanie za§wiadczen.

Wydawanie legitymacje stuzbowych i ubezpieczeniowych.

Prowadzenie rejestru ksztalcacych si¢ nauczycieli i zwigzang w tym zakresie
dokumentacjg i sprawozdawczoscig.

9. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.

10. Ewidencja nauczania indywidualnego.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Wyprawka szkolna”.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

13. Prowadzenie kasy.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z BHP.

15. Prowadzenie sprawozdawczosci (GUS, KO, MENIS i inne).

16. Archiwizowanie dokumentow.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta, Dyrektora Zespotu,

Gloéwnego Ksiegowego.

R

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

1. Przygotowywanie pism dotyczgcych nagrdd i odznaczen.

2. Sporzadzanie odpiséw dyploméw i zakresu czynnosci.

3. Dokumentacja spraw zwigzanych z BHP.

4. Wysylanie korespondenc;ji.

5. Pisanie i powielanie pism.

6. Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wiasciwych osdb.

7. Sporzgdzanie notatek stuzbowych, adnotacji, protokotéw z czynnosci urzedowych.
8. Sporzgdzanie pism urzedowych.

9. Obstugiwanie sekretariatu dyrektora.

10. Prowadzenie Rzeczowego Wykazu Akt.

11. Kontrolowanie obowiazku nauki.

12. Prowadzenie ewidencji zarzgdzen Dyrektora GZO.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z mtodocianymi pracownikami.

14. Prowadzenie dokumentacji zwigzane]j z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych dla

szkot.



15. Prowadzenie obshugi funduszu zdrowotnego.

16. Archiwizowanie dokumentow.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta, Dyrektora Zespohu,
Gléwnego Ksiggowego.

STANOWISKO KIEROWCA

1. Dba o wiasciwg konserwacje, eksploatacje i zabezpieczenie pojazddw.

2. Dba o bezpieczenstwo przewozonych oséb.

3. Dba o odpowiednie utrzymanie i stan techniczny w/w pojazdéw.

4. Wyjezdza busem i autobusem po otrzymaniu zlecenia wyjazdu od pracownika

G20,

Kierowca samodzielnie zaopatruje tabor samochodowy w paliwo.

Rozliczenia paliwa dokonuje w ksiegowosci GZO.

7. Zakupuje oleje, smary i czgéci do samochodéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz sam dokonuje drobnych napraw.

8. Kierowca odpowiada za whasciwe uzytkowanie i stan pojazdéw oraz pomieszczen
garazowych.

9. Odpowiada za wladciwe prowadzenie dokumentacji, za bezpieczefstwo i higiene
przewozonych o0sob i tadunkow.

10. Odpowiada za zabezpieczenie pojazd6w i przewozonego tadunku.

11. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Wajta lub upowaznionego pracownika.

N

STANOWISKO SPRZATACZKA

1. Codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sali konferencyjnej.

2.

-

>

Raz na tydzien sprzatanie piwnic, kotlowni, pomieszczen archiwum zaktadowego.
Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania pomieszczen w budynku Gminnego Zespotu Oswiatowego.

4. Zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i urzadzen

5
6.

T

sieci wodociggowe;j, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku.

Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzgtania pomieszczen.
Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie §rodk6w czystoscei i srodkdw higienicznych,
po zakonczeniu czynnosci sprzgtania pomieszczen.

Oszczgdne gospodarowanie energig elektryczng — wiaczania o$wietlenia tylko w jednym
pomieszezeniu aktualnie sprzagtanym.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Gminnego Zespolu O$wiatowego.
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