Zarzadzenie Nr 2.2021
Kierownika Gminnego Zespolu obstugi Oswiaty w Sadkach

z dnia 1 wrze$nia 2021 r.
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespolu Obslugi Oswiaty w Sadkach

Na podstawie § 12, ust. 8 Statutu Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Sadkach stanowigcego
zalacznik do Uchwaty Nr XXX VII/49/2019 Rady Gminy Sadki z dnia 28 wrzesnia 2017 roku, zarzadza

sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie¢ Regulamin organizacyjny Gminnego Zespohu Obstugi Oswiaty w Sadkach

W brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie z Nr 1.2017 Kierownika Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Sadkach z dnia 2 stycznia 2017 roku oraz Zarzgdzenie Nr 4.2017 Kierownika Gminnego Zespohu

Obstugi Oswiaty w Sadkach z dnia 18 sierpnia 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik
do Zarzgdzenia Nr 2.202]
Kierownika Gminnego Zespolu Obstugi Oswiaty w Sadkach

z dnia I wrzesnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY W SADKACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespohi  Obstugi Oswiaty w Sadkach zwany dalej
»Regulaminem” okresla strukture organizacyijna i szczegdlowy organizacje wewnetrzng Gminnego

Zespolu Obstugi O$wiaty w Sadkach, zwanego dalej »Zespotem”.

§ 2. Gminny Zesp6t Obstugi Oswiaty w Sadkach jest jednostka organizacyjna Gminy Sadki dzialajacy

w formie jednostki budzetowe;j.
§ 3. Gminny Zespét Obstugi Oswiaty w Sadkach dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2021 r., poz. 1372);
2. uchwaty Nr XXIII/47/2016 Rady Gminy Sadki z dnia 31 sierpnia 2016 roku oraz Uchwaty
Nr XXXVII/49/2019 Rady Gminy Sadki z dnia 28 wrzesnia 2017 roku.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 4. W Zespole organizuje sie nastgpujgce stanowiska pracy:

1. Kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik — 1 etat;
Kierownicze stanowisko urzednicze - Glowny ksiggowy — 1 etat;
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac — 1 etat;

Samodzielne stanowisko ds. oswiaty — 1 etat;

S

Opiekun dzieci i miodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) — 2,5 etatu.



ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA ZESPOLEM

§ 5. 1. Gminnym Zespolem Obstugi Oswiaty w Sadkach kieruje Kierownik.
2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Zespotu jego zadania realizuje Glowny ksiegowy
lub inna upowazniona przez Kierownika osoba, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw.
3. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnieri Kierownika nalezy, w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw;

2) odpowiedzialno$é za catosé gospodarki finansowej Zespotu, rachunkowo$é i sprawozdawczosé
Zespotu oraz rachunkowosé i sprawozdawczo$¢ w calosci jako jednostki obstugujacej w stosunku
do jednostek obstugiwanych;

3) sporzadzanie sprawozdania finansowego i budzetowego, w formie, zakresie iterminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow:;

4) podejmowanie decyzji o przeniesieniu wydatkéw i zwiazane z tym wprowadzanie odpowiednich
zmian w planach finansowych i informowanie o dokonanych przeniesieniach w granicach
obowigzujacego prawa oraz okreslonych uchwata budzetowy i wieloletnig prognoza finansowa
zgodnie z upowaznieniami w tym zakresie udzielonymi przez Wojta Gminy Sadki;

5) dostosowywanie projektu planu finansowego do uchwaty budzetowe;;

6) dokonywanie zmian w planie finansowym;

7) wspdldziatanie z gtéwnym ksiggowym Zespotu i Skarbnikiem Gminy;

8) zapewnienie dziatania kontroli zarzadczej dla realizacji celow i zadan jednostki;

9) dokonywanie wydatkéw Zespohlu przy zastosowaniu ustawy Prawo zaméwien publicznych;

10) ustalanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci w Zespole;

11) zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji wiasnej jednostki i jej rozliczenie zgodnie
z ustawg o rachunkowosci oraz okreslonych w szczegblnych zasadach rachunkowodci dla jednostek
budzetowych;

12) prawidlowe gospodarowanie mieniem powierzonym;

13) nadawanie regulaminu organizacyjnego Zespotowi i innych aktow prawnych funkcjonujacych
w ramach Zespotu.

4. Szczegblowy zakres czynnosci dla kierownika okresla Wojt Gminy Sadki.



ROZDZIAEL IV
REALIZACJA ZADAN

§ 6. Zespot realizuje cel i zakres dzialania okreslony w Statucie Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty
w Sadkach.

§ 7. 1. Do zakresu obowiazkéw Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Sadkach w ramach wspdlnej
obstugi nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowa,
2) obstuga rachunkowa,
3) obstuga administracyjna.
2. Szczegbtowy zakres dziatania Zespotu okresla Statut.
§ 8. Do zakresu zadan i obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnoscei:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
2) biezacy nadzér nad realizacja planu finansowego,
3) opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu finansowego i jego zmian,
4) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdar z zakresu operacji finansowych i innych
wymaganych przepisami prawa,
6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych ze stanowiskiem,
7) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
8) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
9) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w przypadku chronologicznym w sposéb systematyczny,

10) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

11) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

13) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzgdowych
programoéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

14) obstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dzialat w zakresie funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli,

15) obstuga finansowo - ksieggowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie

dofinansowania doksztaltcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,



16) naliczanie dotacji dla publicznych placéwek o$wiatowych prowadzonych przez osoby prawne

inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i niepublicznych placéwek oswiatowych.
§ 9. Do zakresu zadan i obowigzkéw inspektora ds. kadr i plac nalezy w szczegdlnodci:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Zespotu i jednostek obstugiwanych,

2) naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US,
itp.,

3) prowadzenie  spraw kadrowych  dyrektoréw  szkét i pracownikow  GZOO,
W szczegblnosci w zakresie: prowadzenia akt osobowych, przygotowywania dokumentéw
zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia i wynagradzania,

4) rozliczanie czasu pracy pracownikéw GZ00,

5) prowadzenie obstugi funduszu mieszkaniowego, na ktory sktada si¢ czg$¢ odpisu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych,

6) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu kadr i plac.
§ 10. Do zakresu zadan i obowiazkéw inspektora ds. o$wiaty nalezy w szczegdlnogci:

1) przyjmowanie zgloszen pracodawcow o zawieraniu uméw z pracownikami milodocianymi
i przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztow ksztalcenia miodocianych,

2) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o wyplacie pomocy materialne;
o charakterze socjalnym,

3) obstuga finansowo — ksiegowa oraz przyjmowanie wnioskéw i rozliczenie wyprawki szkolnej,

4) obstuga finansowo - ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej,

5) prowadzenie i koordynowanie dzialah w zakresie systemu  informacji oswiatowej,
W tym prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych
dla organu prowadzacego,

6) prowadzenie ewidencji niepublicznych placdwek oswiatowych,

7) prowadzenie rejestru obowiazku nauki,

8) organizacja dowozu uczniéw (W tym niepetnosprawnych) do placowek oswiatowych.

§ 11. Do zakresu zadan i obowigzkéw opiekuna dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu

do i ze szkoly) nalezy w szczegolnosci:

1) uzgadnianie z dyrektorem szkoly, kierowca autobusu, rodzicami i uczniami miejsc

zatrzymywania si¢ pojazdu, zapewniajacych maksymalne bezpieczenstwo,



2) pomoc przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz zajeciu miejsca przez dzieci,

3) dbanie o porzadek i bezpieczenistwo dzieci podczas jazdy autobusem.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 12. Kierownik Zespotu podpisuje:
1) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.
2) Wszelkie dokumenty kadrowo — placowe.
3) Dokumenty kierowane do dyrektorow szkét zgodnie ze statutem Zespotu,
4) Pisma kierowane do Wojta.
5) Zalecenia pokontrolne oraz sprawozdania z ich wykonania.
6) Odpowiedzi na skargi i wnioski.
7) Pisma zwigzane z reprezentowaniem Zespolu na zewnatrz.
8) W razie nieobecnosci Kierownika Zespolu pisma dotyczace dzialalnosci Zespohu podpisuje
Glowny ksiegowy.
§ 13. 1. Pracownicy moga podpisywaé pisma zwigzane z zakresem ich dzialania i realizowanymi przez
nich zadaniami, nie zastrzezone do podpisu przez Kierownika.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, podpisuja je w lewym
dolnym rogu pisma.
3. Projekty zarzadzen i uchwat zwigzane z dzialalnoscig Zespolu przesyla sie do Sekretarza Urzedu
Gminy w Sadkach w celu uzyskania pozytywnej opinii obstugi prawne;.
4. Kazde pismo (projekt pisma) przygotowane przez pracownika musi byé zaopatrzone

w dat¢ sporzadzenia dokumentu oraz znak sprawy wynikajacy z instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje Kierownik Zespotu,

§ 15. Zalgcznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Zespotu Obstugi Oswiaty
w Sadkach.



Zatgcznik do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY W SADKACH

z dnia 1 wrze$nia 2021 roku

Schemat organizacyjny Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Sadkach

KIEROWNIK 1 etat

; iek ieci 2,5
Glowny ksiegowy | 1 etat Inspektor ds. kadr T Inspektor ds 1 etat Opiekun dzieci

i plac o$wiaty i mlodziezy etatu




