Regulamin organizacyjny GZOPO w Swierklanach

Zaktacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr GZOPO.0210.7.2016
z dnia 1 wrze$nia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Zespolu Obshlugi Placowek Oswiatowych w Swierklanach.

ROZDZIAL 1
Zakres dzialania i zadania Zespolu.
§1
1. Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych z siedziba w Swierklanach ul. Borynska 4,
zwany dalej Zespolem, jest jednostka organizacyjng Gminy Swierklany.

2. Podstawowym zadaniem Zespotu jest prowadzenie wspdlnej obstugi administracyjne;j,
finansowej i organizacyjnej na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Swierklany, o ktérych
mowa w art. 10a pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym, okreslonych w odrebnej uchwale
Rady Gminy.

3. Zespot prowadzi obstuge, o ktdrej mowa w ust. 2, nie naruszajac postanowien art. 10c ust.1
ustawy o samorzadzie gminnym.

§2

Zespot w ramach swojej dziatalno$ci realizuje zadania statutowe w zakresie wspoélnej obstugi
administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej oraz realizuje calo$¢ zadan z zakresu
rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci jednostek obstugiwanych, zgodnie z przepisami
o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

1. Zadania Zespotu w zakresie obstugi finansowej na rzecz jednostek obstugiwanych
obejmuja:

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
2) prowadzenie obstlugi ptacowej, a w tym:

a) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci z tytulu zawartych stosunkéw pracy i umow
cywilnoprawnych, sporzadzanie list ptac, dokonywanie wyptat,

b) rozliczanie wynagrodzen, w tym naliczanie i odprowadzanie naleznych $§wiadczen na rzecz
ZUS 1 urzedu skarbowego, sporzadzanie 1 przekazywanie deklaracji rozliczeniowych i innej
dokumentacji wymaganych przepisami prawa, dla urzedu skarbowego 1 ZUS,

c¢) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

d) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow i1 bytych
pracownikow jednostek obstugiwanych,

4) wykonywanie rozliczen finansowych projektéw realizowanych ze srodkéw zewngtrznych,

5) prowadzenie obstugi finansowo—ksiggowe] zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
jednostek obstugiwanych,

6) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej pracownicze] kasy zapomogowo —
pozyczkowej,

2. Zadania Zespotu w zakresie obslugi administracyjno-organizacyjnej na rzecz jednostek
obstugiwanych obejmuja:
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1) prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych,

2) zglaszanie do ubezpieczen i1 wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow jednostek
obstugiwanych,

3) prowadzenie lokalnej bazy danych oswiatowych SIO, o ktorej mowa w art. 3 ust.1 pkt 2 lit.
a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o§wiatowej (Dz.U. Nr 139, poz. 814
z pdzn.zm.).

§3

1. Zespol jest jednostka sektora finansoOw publicznych dziatajaca w formie jednostki
budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn.zm)

2. Podstawe gospodarki finansowej Zespotu stanowi roczny plan finansowy.

3. Zespot posiada odrgbny rachunek bankowy w banku sprawujacym obstuge kasowa budzetu
Gminy Swierklany.

§4

Zespot prowadzi bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Instrukcji kancelaryjnej
wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

ROZDZIAL 11
Organizacja wewnetrzna jednostki

§5

1. W celu realizacji zadan statutowych w Gminnym Zespole Obstugi Placéwek Oswiatowych
utworzono nastepujgce stanowiska:

1) dyrektor jednostki,

2) gloéwny ksiegowy,

3) starszy specjalista ds. ekonomicznych,

4) specjalista ds. ekonomicznych,

5) specjalista ds. ksiggowosci.
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§6

1. DziatalnoScig Zespotu kieruje jednoosobowo Dyrektor, dziatajacy na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Swierklany.
Dyrektor zarzadza Zespotem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor GZOPO jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej Gminnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Swierklanach, a takze za gospodarke finansowa oraz
rachunkowo$¢ 1 sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych w zakresie obowigzkéw
powierzonych odrebng uchwata Rady Gminy Swierklany.

3. Zespoét jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy. Pracownicy Zespotu sg
pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja, wobec pracownikéw Zespotu -
Dyrektor Zespotu, wobec Dyrektora Zespotu - Wojt Gminy Swierklany.
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ROZDZIAL 111
Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Zespotu

§7
Glowny ksiegowy — 1 et.

Zakres obowigzkéw glownego ksiggowego jednostki obejmuje zadania okreslone w art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonanie nastepujacych zadan:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Zespotu Obslugi Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach oraz jednostek obstugiwanych przez Zespo6t, a w szczegolnosci:

a) opracowanie projektu zasad (polityki) rachunkowos$ci a takze innych przepisow
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Zespole;

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych GZOPO,
Przedszkola nr 1 w Swierklanach oraz Przedszkola nr 2 w Swierklanach;

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow GZOPO, Przedszkola nr 1 w Swierklanach oraz Przedszkola nr 2
w Swierklanach;

d) wyceng¢ aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego GZOPO oraz
jednostek obstugiwanych;

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych GZOPO oraz jednostek obstugiwanych przez
Zespot;

f) nadzorowanie catosci zadan zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych
wykonywanych przez pracownikow GZOPO na rzecz jednostek obstugiwanych przez
Zespot, a takze z gromadzeniem i przechowywaniem dowodoéw ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Gminnego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach oraz jednostek obstugiwanych przez Zespdl, a w
szczegblnosci realizacji zatwierdzonych przez dyrektorow tych jednostek, wyptat.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym GZOPO oraz
poszczegbdlnych jednostek obstugiwanych przez Zespot;

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych GZOPO oraz poszczeg6lnych jednostek obstugiwanych przez Zespot.

4) Sporzadzanie dla Zespotu i jednostek obstugiwanych, okreslonych przepisami prawa dla
jednostek sektora finansow publicznych, sprawozdan z wykonania proceséw zwigzanych
z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem;

5) Wspomaganie dyrektorow jednostek obstugiwanych w przygotowaniu plandéw
finansowych, zmian w planach finansowych oraz biezacej analizie wykonania tych
planéw;

6) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.
§8

Starszy specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Zakres obowiazkow starszego specjalisty ds. ekonomicznych obejmuje ogot prac zwigzanych
z przygotowaniem wynagrodzen pracownikéw szk6ét podstawowych 1 przedszkoli

-3-
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prowadzonych przez Gmine Swierklany, z rozliczeniem plac 1
sprawozdawczos$cig z tym zwigzana.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonanie zadah ujetych w zakresie czynnosci, ktore obejmujg w szczego6lnosci:

1) Terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw obshugiwanych

jednostek, a w tym:

a) naliczanie przy uzyciu komputera, na podstawie danych przekazanych pisemnie

z obstugiwanych jednostek, wszystkich sktadnikow wynagrodzenia 1 innych $wiadczen

pieni¢znych ze stosunku pracy oraz umoéw cywilno-prawnych,

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewoé6w imiennych,

c) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyplat.

2) Sporzadzanie przelewOw potracen z wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy,

z podziatem na poszczeg6lne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy;

3) Dokonywanie innych potragcen z wynagrodzen i1 innych §wiadczen ze stosunku pracy, na

podstawie pisemnej informacji od dyrektoréw jednostek obslugiwanych lub na pisemny

whniosek pracownika;

4) Sporzadzanie i przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji dla ZUS;

5) Sporzadzanie i przekazywanie okreslonych przepisami prawa deklaracji 1 informacji do

urzedu skarbowego;

6) Zglaszanie do ubezpieczen 1 wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikoéw obstugiwanych
jednostek;

8) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiggni¢tych przychodach (dochodach)
ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7;

9) Sporzadzanie zas§wiadczen o osiggnietym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow i
rencistow oraz przesytanie tej informacji do ZUS;

10) Rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopow macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych 1 innych wynikajacych z przepisow prawa pracy, prowadzenie kart
zasitkowych;

11) Prowadzenie kancelarii GZOPO;

12) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw GZOPO;

13) Prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek obstlugiwanych przez Zespot;

14) Przejmowanie dokumentacji wytworzonej w Zespole do sktadnicy akt GZOPO, a takze jej

udostgpnianie, na zasadach okre$lonych w Instrukcji organizacji i dziatania archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt* GZOPO w Swierklanach;

15) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.

§9
Specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista ds. ekonomicznych obejmuje ogoét prac
zwigzanych z przygotowaniem wynagrodzen pracownikow Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach oraz pracownikéw gimnazjow, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Swierklany, z rozliczeniem plac i sprawozdawczoscia z tym
zwigzang, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem w Zespole zamowien
publicznych.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan ujetych w zakresie czynnosci, ktore obejmuja w szczegolnosci:
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1) Terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen dla pracownikow obstugiwanych
jednostek, a w tym:

a) naliczanie przy uzyciu komputera, na podstawie danych przekazanych pisemnie
z obstugiwanych jednostek oraz GZOPO, wszystkich sktadnikow wynagrodzenia 1 innych
Swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy;

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewdéw imiennych;

c¢) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyplat.

2) Sporzadzanie przelewOw potracen z wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy,
z podziatem na poszczegélne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowys;

3) Dokonywanie innych potragcen z wynagrodzen i1 innych §wiadczen ze stosunku pracy, na
podstawie pisemnej informacji od dyrektoréw jednostek obstugiwanych lub na pisemny
wniosek pracownika;

4) Sporzadzanie i przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji dla ZUS;
5) Sporzadzanie i1 przekazywanie okre§lonych przepisami prawa deklaracji i informacji do
urzedu skarbowego;

6) Zglaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow;

7) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw obstugiwanych
jednostek;

8) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiggnigtych przychodach (dochodach)
ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7;

9) Sporzadzanie zaswiadczen o osiggnietym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow
i rencistow oraz przesylanie tej informacji do ZUS;

10)Rozliczanie  zwolnien  lekarskich, urlopow macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych 1 innych wynikajacych z przepisow prawa pracy, prowadzenie kart
zasitkowych;

11) Przygotowywanie merytoryczne spraw zwigzanych z udzielaniem w Zespole zamdwien
publicznych;

12) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.

§10

Specjalista ds. ksiegowosci — 2 et.

Zakres obowigzkow specjalisty ds. ksiggowosci obejmuje prowadzenie obstugi finansowo —
ksiggowe] 1 sprawozdawczosci szkot podstawowych, gimnazjéw oraz Przedszkola
w Jankowicach, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. ksiggowosci odpowiada za rzetelne,
terminowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan ujetych
w zakresie czynnosci, ktore obejmujg w szczegolnosci:

1) Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,;

2) Sprawdzenie pod wzglegdem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych
dotyczacych dziatalnosci obstugiwanych jednostek celem ich wyptaty gotowka badz
przelewem;

3) Przygotowywanie przelewéw bankowych do  zatwierdzenia, przesylanie
zatwierdzonych przelewow;

4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego obslugiwanych jednostek;

5) Przygotowywanie na zadanie dyrektora obstugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki;
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6) Wspodlpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych;

7) Sporzadzanie w imieniu jednostek obstugiwanych przez Zespdt oraz w imieniu
GZOPO, informac;ji i deklaracji dotyczacej wptat na PFRON;

8) Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] pracownikéw 1 bylych pracownikow
jednostek obstugiwanych przez Zespét oraz GZOPO;

9) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS jednostek obstugiwanych przez
Zespot;

10) Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania obowigzujgcej w Zespole;

11) Petnienie obowigzkéw kasjera;

12) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.

ROZDZIAL 1V

§11

Szczegdtowy zakres obowiazkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow Zespotu zostat okreslony w zakresach czynnosci.

§12

Sprawy organizacyjne nieobjete niniejszym Regulaminem regulowane sg na drodze
wewnetrznych zarzadzen.

§13

Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla
jego nadania.

§14

Schemat organizacyjny GZOPO stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Podpisal: Teresa Gladysz - dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
GZOPO w Swierklanach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W SWIERKLANACH

DYREKTOR GZOPO
0,75 etat

| |

St. specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Gléwny ksiegowy — 1 et.
Specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Specjalista ds. ksiegowosci — 2 et.
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