ZARZADZENIE Nr GZOPO0.0210.2.2017
Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 1 marca 2017 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zespolu Obslugi Placéwek
Oswiatowych w Swierklanach

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2016r., poz. 446) oraz §11 statutu Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Swierklanach, nadanego uchwata Nr 133/XVIII/16 Rady Gminy Swierklany z dnia 29 sierpnia 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzi¢ nastgpujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach, wprowadzonym zarzadzeniem nr GZOPO.0210.7.2017
z dnia 1 wrze$nia 2016 .
1) 810 Regulaminu otrzymuje brzmienie o tresci zgodnej z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2) Schemat Organizacyjny Gminnego Zespotu Obstugi Placowek  Oswiatowych
w Swierklanach stanowigcy Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego GZOPO
w Swierklanach otrzymuje brzmienie o tresci zgodnej z zatacznikiem nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Tres¢ zarzadzenia poda¢ do wiadomosci pracownikom Zespotu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisat:
Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach — Teresa Gladysz



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr GZOP0.0210.2.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
z dnia 1 marca 2017 r.

§10
Starszy specjalista ds. ksiegowosci — 1 et.

Zakres obowigzkow starszego specjalisty ds. ksiegowosci obejmuje prowadzenie obstugi finansowo —
ksiggowej 1 sprawozdawczosci szkot podstawowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina
Swierklany.

Pracownik zatrudniony na stanowisku starszego specjalisty ds. ksiegowosci odpowiada za rzetelne,
terminowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wykonywanie zadan ujetych w zakresie
czynnosci, ktore obejmuja w szczegolnosci:
1) Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;
2) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych dotyczacych
dziatalnosci obstugiwanych jednostek celem ich wyptaty gotowka badz przelewem;
3) Przygotowywanie przelewow bankowych do zatwierdzenia, przesytanie zatwierdzonych
przelewow;
4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego obstugiwanych jednostek;
5) Przygotowywanie na zadanie dyrektora obshugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki;
6) Wspdlpraca z dyrektorami jednostek obshugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo — finansowych i statystycznych;
7) Sporzadzanie w imieniu jednostek obstugiwanych przez Zespot oraz w imieniu GZOPO,
informacji i deklaracji dotyczacej wptat na PFRON,;
8) Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow i bylych pracownikoéw
jednostek obstugiwanych przez Zesp6t oraz jednostki GZOPO;
9) Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania obowigzujacej w Zespole;
10) Petnienie obowigzkow kasjera;
11) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.

Specjalista ds. ksiegowosci — 1 et.

Zakres obowiazkoéw specjalisty ds. ksiegowosci obejmuje prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowe;j
i sprawozdawczo$ci gimnazjow oraz Przedszkola w Jankowicach, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Swierklany.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci odpowiada za rzetelne, terminowe
i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan ujetych w zakresie czynnosci, ktore
obejmuja w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;
2) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczacych
dziatalnosci obstugiwanych jednostek celem ich wyptaty gotowka badz przelewem;
3) Przygotowywanie przelewow bankowych do zatwierdzenia, przesytanie zatwierdzonych
przelewow;
4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego obstugiwanych jednostek;
5) Przygotowywanie na zadanie dyrektora obslugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki;
6) Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan
rzeczowo — finansowych i statystycznych;
7) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr GZOPO.0210.2.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
z dnia 1 marca 2017 r.

Zalacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
GZOPO w Swierklanach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W SWIERKLANACH

DYREKTOR GZOPO
0,75 etat

l l

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

St. specjalista ds. ksiegowosci — 1 et.

Specjalista ds. ksiegowoSci — 1 et.




