ZARZADZENIE Nr GZOPO0.021.14.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 2 listopada 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 2017r., poz. 1875) 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 O$wiatowych w Swierklanach, wprowadzonym zarzadzeniem nr GZOPO0.0210.7.2016 z
dnia 1 wrze$nia 2016 r.:

1) §8 Regulaminu otrzymuje brzmienie o tresci zgodnej z zatacznikiem nr 1 do niniejszego

zarzadzenia,
2) §9 Regulaminu otrzymuje brzmienie o tresci zgodnej z zatacznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
3) §10 Regulaminu otrzymuje brzmienie o tresci zgodnej z zalacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
§2
Tres¢ zarzadzenia poda¢ do wiadomo$ci pracownikom Zespotu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisat: )
Kamil Gasior — dyrektor GZOPO w Swierklanach



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr GZOP0.0210.14.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
z dnia 2 listopada 2017 r.

§8
Starszy specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Zakres obowigzkow starszego specjalisty ds. ekonomicznych obejmuje og6t prac zwigzanych
z przygotowaniem wynagrodzen pracownikow Szkoty Podstawowej nr 1 im. Ludwika
Holesza w Swierklanach, Szkoty Podstawowej nr 2 im. Sw. Jadwigi w Swierklanach i
Przedszkola nr 2 w Swierklanach prowadzonych przez Gmine Swierklany, z rozliczeniem
ptac i sprawozdawczo$cig z tym zwigzang.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe i1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,
wykonanie zadan ujgtych w zakresie czynnosci, ktore obejmujg w szczegdlnosci:

1) Terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw obstugiwanych

jednostek, a w tym:

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

z obslugiwanych jednostek, wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia i1 innych $§wiadczen

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

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewow imiennych,

¢) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyptat.

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

z podziatem na poszczegdlne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy;

3) Dokonywanie innych potracen z wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy, na

podstawie pisemnej informacji od dyrektorow jednostek obstugiwanych lub na pisemny

whniosek pracownika;

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

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

urzedu skarbowego;

6) Zgtaszanie do ubezpieczen 1 wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow;

1) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow obstugiwanych
jednostek;

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

3) Sporzadzanie zaswiadczen o osiggniegtym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow i
rencistOw oraz przesytanie tej informacji do ZUS;

4) Rozliczanie  zwolnien  lekarskich, urlopdéw  macierzynskich,  rodzicielskich,
wychowawczych i 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 obstugiwanych przez Zespot;

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

udostepnianie, na zasadach okreslonych w Instrukcji organizacji i dziatania archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt* GZOPO w Swierklanach;

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



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr GZOP0.0210.14.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
z dnia 2 listopada 2017 r.

§9
Specjalista ds. ekonomicznych — 1 et.

Zakres obowigzkoéw na stanowisku specjalista ds. ekonomicznych obejmuje ogoét prac
zwigzanych z przygotowaniem wynagrodzen pracownikow Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach oraz pracownikéw Szkoly Podstawowej im.
Stanistawa Staszica w Jankowicach, Przedszkola w Jankowicach oraz Przedszkola nr 1 w
Swierklanach, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany, z rozliczeniem ptac
1 sprawozdawczo$cig z tym zwigzana, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
w Zespole zamowien publicznych.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan ujetych w zakresie czynno$ci, ktore obejmuja w szczegolnosci:

1) Terminowe przygotowanie wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw obstugiwanych
jednostek,

aw tym:

a) naliczanie przy uzyciu komputera, na podstawie danych przekazanych pisemnie z
obstlugiwanych jednostek oraz GZOPO, wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia i innych
swiadczen pienigznych ze stosunku pracy;

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewow imiennych;

c) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyplat.

2) Sporzadzanie przelewOw potracen z wynagrodzen 1 innych $§wiadczen ze stosunku pracy,
z podziatem na poszczegdlne fundusze ZUS oraz na podatek dochodowy;

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

4) Sporzadzanie 1 przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji i informacji dla ZUS;
5) Sporzadzanie 1 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 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 osiggnigtym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow i
rencistow oraz przesytanie tej informacji do ZUS;

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

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

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



Starszy referent — 1 et.

Zakres obowigzkéw na stanowisku starszy referent obejmuje ogét prac zwigzanych
z przygotowaniem wynagrodzen pracownikéw Gminnego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach oraz pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Stanistawa
Staszica w Jankowicach, Przedszkola w Jankowicach oraz Przedszkola nr 1 w Swierklanach,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany, z rozliczeniem ptac i
sprawozdawczos$cig z tym zwigzang, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem w
Zespole zamowien publicznych.

Pracownik odpowiada za rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
wykonywanie zadan ujetych w zakresie czynno$ci, ktore obejmujg w szczegolnosci:

1) Terminowe przygotowanie wyplaty wynagrodzen dla pracownikdéw obstugiwanych
jednostek,

aw tym:

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

b) sporzadzanie list ptac oraz przelewdéw imiennych;

¢) sporzadzanie zestawien zbiorczych z dokonanych wyptat.

2) Sporzadzanie przelewoéw 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 dyrektorow jednostek obstugiwanych lub na pisemny
wniosek pracownika;

4) Sporzadzanie okreslonych przepisami prawa deklaracji 1 informacji dla ZUS;

5) Sporzadzanie okre§lonych przepisami prawa deklaracji i informacji do urzedu skarbowego;
6) Sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych do ubezpieczen oraz wyrejestrowujacych z
ubezpieczen ZUS dla pracownikow obstugiwanych jednostek;

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

8) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiggnietych przychodach (dochodach)
ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu na druku Rp-7;

9) Sporzadzanie zaswiadczen 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) Przygotowywanie merytoryczne spraw zwigzanych z udzielaniem w Zespole zamowien
publicznych;

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



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr GZOP0.0210.14.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach
z dnia 2 listopada 2017 r.

§10

Starszy specjalista ds. ksiegowosci — 1 et.

Zakres obowigzkow specjalisty ds. ksiggowosci obejmuje prowadzenie obstugi finansowo —
ksiggowej i sprawozdawczosci Szkoly Podstawowej nr 1 im. Ludwika Holesza w
Swierklanach oraz Szkoly Podstawowej nr 2 im. Sw. Jadwigi w Swierklanach, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Swierklany.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. ksiggowos$ci odpowiada za rzetelne,
terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan ujetych
w zakresie czynnosci, ktore obejmuja w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;
Sprawdzenie pod wzglegdem formalno-rachunkowym dowodoéw ksiggowych
dotyczacych dziatalno$ci obstugiwanych jednostek celem ich wyptaty gotowka badz
przelewem;

Przygotowywanie  przelewow  bankowych do  zatwierdzenia, przesyltanie
zatwierdzonych przelewow;

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego obstugiwanych jednostek;
Przygotowywanie na zadanie dyrektora obstugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki;

Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych;

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

Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej pracownikow i bylych pracownikoéw
jednostek obstugiwanych przez Zesp6t oraz GZOPO;

Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania obowigzujace] w Zespole;

10) Petnienie obowigzkow kasjera;
11) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.



Specjalista ds. ksiegowosci — 1 et.

Zakres obowigzkoéw specjalisty ds. ksiggowos$ci obejmuje prowadzenie obstugi finansowo —
ksiggowej 1 sprawozdawczosci Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Staszica w Jankowicach
oraz Przedszkola w Jankowicach, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany.

Pracownik zatrudniony na stanowisku specjalisty ds. ksiggowosci odpowiada za rzetelne,
terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan ujetych
w zakresie czynnosci, ktére obejmuja w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;
Sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych
dotyczacych dziatalno$ci obstugiwanych jednostek celem ich wyptaty gotowka badz
przelewem;

Przygotowywanie = przelewow  bankowych do  zatwierdzenia, przesylanie
zatwierdzonych przelewow;

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego obslugiwanych jednostek;
Przygotowywanie na zadanie dyrektora obstugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki;

Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS jednostek obstugiwanych przez
Zespot;

Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalanym przez Dyrektora GZOPO.



