REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GZOSiP w KOZACH

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§1

Regulamin  okresla organizacj¢ wewnetrzna, szczegdtowe  zadania oraz zasady
funkcjonowania Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkola w Kozach. Regulamin
opracowano na podstawie Uchwaly nr XXXV/261/2006 Rady Gminy Kozy z dnia 29 czerwca
2006r. w sprawie Statutu Gminnego Zespolu Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach
zmienionego Uchwalg nr XVI1/130/2008 Rady Gminy Kozy z dnia 17 czerwea 2008r. w
sprawie. ..

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Obstugi Szkét i Przedszkoli w Kozach
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespolu;

3) Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé gtownego ksiegowego Zespotu;

4) Pracowniku Zespotu — nalezy przez to rozumieé kazda osobg zatrudniona przez Zespot
w ramach stosunku pracy;

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kozy;

6) Radzie - nalezy prze to rozumie¢ Rade Gminy Kozy;

7) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Kozy;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Kozy;

9) szkole — nalezy przez to rozumieé szkole, przedszkole dla ktorej (dla ktérego) organem
prowadzacym jest Gmina.

§3

1. Zespot jest jednostkg organizacyjng gminy Kozy dzialajaca jako jednostka budzetowa
Gminy, utworzona do prowadzenia obshugi finansowo- ksiegowej szkét.

2. Biezgcy nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem Zespotu sprawuje Wojt.

3. Siedziba Zespotu jest budynek Domu Kultury w Kozach— adres: 43-340 Kozy, ul.
Krakowska 2

§ 4

Zespot funkcjonuje oraz wykonuje swoje zadania w oparciu o:

1) ustawe z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142poz.1591
z pozn. zm.)

2) uchwalg Nr XX VII1/148/94 Rady Gminy Kozy z dnia 18 marca 1994 . w Sprawie:
utworzenia jednostki organizacyjnrj o nazwie Gminny Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkola w
Kozach.

3) ustawg z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. Nr 67 poz. 329 7 1996 1 »



pdz. zmianami)

4) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 118 poz. 1112 Z 2003t
z pdz, zmianami) '
5) Statut Zespotu i niniejszy regulamin, oraz

6) inne akty prawne obowiazujgce pracodawcow i jednostki budzetowe, w tym z zakresn
finansow publicznych, rachunkowosci, oraz okreglajace zadania gmin W sprawach
o$wiatowych.

§5

1. Zespot realizuje powierzone mu zadania pod kierownictwem dyrektora.

2. W¢jt zatrudnia i zwalnia dyrektora oraz wykonuje wobec niego inne czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor wykonuje zadania Zespohu przy pomocy glownego ksiegowego oraz pozostalych
pracownikow Zespotu.

4. Dyrektor zatrudnia i zwalnia, w imieniu Zespotu, gtéwnego ksiggowego i pracownikéw
Zespotu oraz dokonuje wobec nich innych czynnosci z zakresu prawa pracy.

5. Prawa 1 obowigzki pracownikéw Zespotu regulujg w szezegolnosei przepisy

o pracownikach samorzgdowych.

Rozdzial I1
Wewnetrzna struktura organizacyjna Zespoltu

§6

Zespol posiada w swojej wewnetrznej strukturze organizacyjnej nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor

2) Glowny ksiggowy

3) Starszy ksiggowy

4) Specjalista do spraw plac

5) Samodzielny referent

6) Referent

Rozdzial ITI
Zadania i kompetencje kierownika

§7

1. Dyrektor wykonuje wszelkie zadania warunkujace prawidiowa obstuge finansowo-
ksiggowg szkot oraz zadania wynikajace z przepiséw prawa, obowigzujacych pracodawcow
i kierownikow jednostek budzetowych —a w szezegélnoscei:

1) reprezentuje Zespdt na zewnatrz,

22) organizuje 1 nadzoruje prace pracownikow Zespotu;

3) zapewnia wiasciwe warunki pracy w Zespole;

4) ustala zakresy czynnosci dla pracownikow Zespotu;

5) sporzadza plan finansowy Zespotu;

6) dysponuje $rodkami finansowymi Zespolu;

7) sprawdza 1 zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiegowe dotyczace
Zespotu;

8) gospodaruje mieniem bedacym w dyspozycji Zespohu;



9) zapewnia zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych w Zespole i czuwa nad

ich bezpieczenstwem;

10) sp‘orzald_za Epformacje wynikajace z odrebnych przepisow, zarzadzen i polecen Wita:

11) rejestruje biezacg korespondenoje wplywajaca i wyplywajaca z Zespolu; ’

12) organizuje Qargdy z udz'la%em dyrektorow szkot i przedszkoli i Jje protokotuje;

13) przygotowuje informacje i materialy dla dyrektorow szkét pomocne w wykonywanjy

ich zadan;

14) pomaga w opracowywaniu arkuszy organizacyjnych szkét i przygotowuje je do
zatwierdzenia przez Wojta;

15) prowadzi dokumentacje w sprawach kadrowych pracownikow szkét, Zespotu i
dyrektorow szkot ( teczki akt osobowych),

16) sporzadza wykaz rencistow i emerytow — bylych nauczycieli celem naliczenia odpisu

na zaktadowy fundusz socjalny,

17) wydaje przepisy wewngtrzne obowiazujace w Zespole

18) przygotowuje 1 przedktada Wéjtowi projekty zarzadzen Wojta i uchwat Rady w sprawach
z zakresu dzialalnosci Zespotu; ™

19) wykonuje zarzadzenia Wdjta i uchwaty Rady;

20) wspoldziata z innymi podmiotami oraz instytucjami powlazanymi z dziatalnoscia Zespohu
i szkot , w tym z wlasciwym kuratorem o$wiaty, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z
organizacjami pozarzgdowymi;

21) udziela upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznych kompetencii;

22) wykonuje zadania zlecone mu przez Wojta, mieszczace sie w zakresie dzialania Zespotu;
23) prowadzi rejestr zamowien publicznych oraz rejestr wydawanych delegacji ,

2. W przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach dyrektor dziata na mocy
pelnomocnictwa udzielonego mu przez Wéjta.

3. W czasie nieobecnoscei dyrektora osoba uprawniona do podejmowania czynnosci
administracyjnych nalezacych do jego kompetencii jest gtowny ksiggowy Zespolu,

§8

Dyrektor kieruje Zespolem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych
pracownikom GZOSiP.

§9

Dyrektor jest odpowiedzialny przed Wéjtem za catoksztatt dzialania Zespotu, a w
szczegblnoscei za:

1) realizacje zadan Zespotu w zakresie obstugi szkét;

2) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zwiazku z dzialalnoscia Zespotu;

3) efektywne wykorzystanie mienia trwatego oraz srodkéw finansowych przekazanych do
dyspozycji Zespotu

4) prawidlowa polityke personalna i kadrowa w Zespole.



Rozdzial IV
Zadania i kompetencje gléwnego ksiggowego

§ 10

1. Do zadan i kompetencji gléwnego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu oraz szkot zgodnie z obowigzujacymi pPrzepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontrolj
dokumentow w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu sprawozdaweczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywania rzetelnych informacji
ekonomicznych oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie pracownikow Zespotu oraz szkol a
takze prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych; ’
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
pracownikow Zespotu i szkot.

2) prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu i szké! zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych.

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych oraz finansowych:

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoscei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Zespoh oraz szkot;

5) opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu oraz pomoc w opracowywaniu
projektéw plandéw finansowych szkot;

6) analiza wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu i szkol;

7) opracowywanie dokumentéw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnoscei:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, oraz pomoc dla dyrektoréw szkot

w opracowywaniu wydawanych przez nich dokumentéw w zakresie rachunkowosci;

8) opracowywanie projektéw zarzadzen Wéjta oraz uchwal Rady w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowej Zespotu i szkot;

9) zapewnienie realizacji zarzadzen Wéijta i kierownika oraz uchwat Rady dotyczacych
gospodarki finansowej Zespotu i szkét:

10) wystgpowanie do kierownika z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktdre lezg w zakresie dzialania gléwnego ksiggowego;

11) wspétdziatanie ze Skarbnikiem gminy, Regionalng Izba Obrachunkows, Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, oraz innymi instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowg
Zespotu i szkol,

12) rozlicznie wynikéw inwentaryzacji w szkotach;

13) udzielanie dyrektorom szkét biezacych informacji o stanie posiadanych srodkéw
finansowych;

14) udzielanie dyrektorom szkét pomocy i konsultacji w zakresie Przestrzegania dyscypliny
finansdw publicznych;

15) prowadzenia analizy kosztow utrzymania poszczegélnych szkét:

16) prowadzenie obstugi finansowej zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych
poszczegolnych szkot;

17) opracowywanie dokumentéw w sprawach dotyczacych rachunkowogci oraz gospodarki
finansowej Zespotu i szko6t oraz pomoc dyrektorom szkdt w kazdym z tych obszarow



")

18) sprawowanie w zakresie okreslonym przez kierownika Zespolu, Z zastrzeZzeniem § 7 ust
3, obowiazkow nalezacych do kierownika w razie jego nieobecnosci lub niemoznoscj ‘
petnienia przez niego obowigzkow;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych mu przez kierownika.

2. Glowny ksiggowy odpowiada przed kierownikiem za rzetelna, terminowa i zgodna 7
prawem realizacje powierzonych mu do wykonania zadan.

3. W czasie nieobecnosci gléwnego ksiggowego zastepuje go pracownik zatrudniony nga
stanowisku starszego ksiegowego.

Rozdziat V
Zakres dzialalnosci Zespolu

§11

1. W ramach swojej dzialalnosci Zespot wykonuje obstuge szkol podstawowych, gimnazjum,
liceumn ogélnoksztalcacego przedszkola, dowozenia uczniéw do szkdi,

2. Dyrektor informuje niezwlocznie Wojta na pismie o wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowosciach dotyczacych funkcjonowania szkét, w szczegdlnoscei z zakresu
gospodarki finansowe;j.

§ 12
Do podstawowych zadan pracownikéw Zespotu nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy pracownikom
Zespotu i szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptaty,

2) naliczanie zasitkow, w tym chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzinnych
przystugujacych pracownikom Zespotu i szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do ich
wyplaty,

3) obliczanie | odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na ubezpieczenia
od wyplat naleznych pracownikom Zespotu i szkét

4) naliczanie potracen od wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
pracownikom Zespohu 1 szkot, sporzadzanie deklaracji oraz raportéw imiennych i wykazu
zarobkow emerytow 1 rencistow,

5) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikéw Zespotu oraz szkél na
renty 1 emerytury oraz opracowywanie dokumentacji placowej koniecznej do wyliczenia
kapitahu poczatkowego,

6) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw Zespohu i szkét,

7) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownjkéw Zespotu i szkét do Urzedu
Skarbowego, w tym deklaracji podatkowej i, PITOW?,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudniania i wynagrodzen;

9) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw Zespohu i szk6t do FALL

10) przygotowywanie dokument6éw ksiggowych do ksiegowania polegajace na ich
dekretowaniu,

11) ksiggowanie zadekretowanych dokumentow w programie ,,Rekord”

12) ksiggowanie w urzadzeniach analitycznych materialow, srodkéw trwalych i pozostatych
srodkdw trwalych w uzywaniu;

13) przygotowywanie materialéw do sprawozdan miesigcznych i kwartalnych RB 28, RB27,
14) rozliczanie kwitariuszy przychodowych K 104;



Uj

15)obstuga kasowa szkét i zespohu
16) inne zadania zlecone przez dyrektora Zespothu.

§13

1. Pracownicy Zespotu wykonujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci.
2. Pracownicy Zespotu odpowiadajg przed dyrektorem za rzetelna, terminowa i zgodna z
prawem realizacj¢ powierzonych im do wykonania zadan.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw w Zespole

§14

Dyrektor, gtéwny ksiggowy oraz pozostali pracownicy Zespotu podpisuja pisma i dokumenty
dotyczace ich zakres6w czynnosci.

§15

Pracownicy Zespohi opracowujacy pisma i dokumenty parafujg je swoim podpisem
umnieszczonym pod tekstem z lewej strony.

Rozdzial VII
Obieg dokumentéw w Zespole

§ 16

1. W Zespole stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy.
2. Przy znakowaniu spraw w Zespole stosuje sie symbol ,,011” oraz HOIII™,

Rozdzial VIII
Obowiazki Zespolu wobec pracownikéw

§17
Do podstawowych obowiazkéw zespotu nalezy:
1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz ppoz;

2) organizowaC pracge W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3)  prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, utatwianie pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji;

4) egzekwowaC przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5)  zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

6)  prawidlowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

7)  zapewnienie pracownikowi:



- okularéw ochronnych do pracy przy monitorach ckranowych( zasady przyznawanig okresla

zatacznik nr 1 do Regulaminu),
- Srodkéw do mycia — | kostka mydta miesiecznie,
- recznika — 1 na 12 miesiecy.

- napojow, w przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci herbat¢ — 100 gram miesiecznje

Postanowienia konicowe

§18
1.0rganizacje pracy Zespotu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow Zespotu okresla Kodeks Pracy.
2.Czas pracy Zespotu od godz.7*° do godz. 15%.

§19
Zasady naliczania i wyplacania wynagrodzenia oraz przyznawania nagr6d okresla Regulamin
Wynagradzania pracownikdéw Zespotu natomiast zasady przyznawania $wiadczen socjalnych
pracownikom reguluje Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 20

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.

Zatwierdzam:




