ZARZADZENIE Nr GZ0PO0.0210.2.4.2025

Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach

z dnia 29.05.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Obslugi
Placowek Oswiatowych w Swierklanach

Na podstawie art. 47 ustawy z nia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2024.1465 t.j. z pdzn. zm.) oraz § 11 statutu Gminnego Zespotu Placowek Oswiatowych
w Swierklanach, nadanego uchwata Nr 133/XVIII/16 Rady Gminy Swierklany z dnia
29 sierpnia 2016 .

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Obstugi Placoéwek Oswiatowych
w Swierklanach, o tresci zgodnej z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr GZOP0.0210.2.2.2020 z dnia 10 stycznia 2020 roku w sprawie

wprowadzenia regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach.

§3

Tres¢ zarzadzenia poda¢ do publicznej wiadomosci pracownikdéw Zespotu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2025 roku.

Podpisat:

Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych

w Swierklanach

Danuta Lubszczyk



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr GZOPO.0210.2.4.2025
z dnia 29 maja 2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Swierklanach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin  Organizacyjny Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych

w Swierklanach, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)

2)
3)
4)

zakres dzialania i zadania Gminnego Zespolu Obshlugi Placowek Oswiatowych
w Swierklanach,

organizacj¢ GZOPO,

zasady funkcjonowania GZOPO,

szczegdtowy zakres dziatania kierownictwa GZOPO i poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1))

2)

GZOPO, Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Obstugi Placowek
Oswiatowych w Swierklanach,

Jednostki obstugiwane — nalezy przez to rozumie¢ szkoly oraz przedszkola dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Swierklany, GOKiR w Swierklanach, GBP
w Swierklanach z/s Jankowice oraz Ztobek w Jankowicach Lesne Skrzaty.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA ZESPOLU

§3
Gminny Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych z siedzibg w Swierklanach, ul.
Koscielna 85, zwany dalej Zespotem, jest gminng jednostka organizacyjng Gminy
Swierklany, dzialajaca na podstawie statutu, zatwierdzonego Uchwata Rady Gminy
Swierklany nr 133/XVIII/16 z dnia 29 sierpnia 2016 roku.
Podstawowym zadaniem Zespotu jest prowadzenie wspolnej obstugi administracyjne;j,
finansowej i organizacyjnej na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Swierklany,
o ktorych mowa w art. 10 a pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym, okreslonych
w odrgbnej uchwale Rady Gminy oraz w porozumieniach zawartych pomiedzy GZOPO
w Swierklanach a Gminnymi Instytucjami Kultury dzialajacymi na terenie Gminy
Swierklany.
Zespot prowadzi obstugg, o ktérej mowa w ust. 2, nie naruszajac postanowien art. 10 ¢
ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym.



4. Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych jako jednostka organizacyjna Gminy

Swierklany wykonuje zadania w zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z art. 7
ustawy o obronie Ojczyzny z dnia 22 marca 2022r. oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 21 kwietnia 2022r. w sprawie sposobu wykonywania zadan
w ramach obowigzku obrony.

§4

Zespot w ramach swojej dziatalno$ci realizuje zadania statutowe w zakresie wspdlnej obstugi

administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej oraz realizuje cato§¢ zadan z zakresu

rachunkowosci 1 sprawozdawczosci jednostek obslugiwanych, zgodnie z przepisami
o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

1.

Zadanie zespotu w zakresie obstugi finansowej na rzecz jednostek obstugiwanych
obejmuja:

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

2) prowadzenie obstugi ptacowej, a w tym:

a. naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci z tytulu zawartych stosunkow
pracy 1 uméw cywilnoprawnych, sporzadzanie list plac, dokonywanie
wyplat,

b. rozliczanie wynagrodzen, w tym naliczeni i odprowadzanie naleznych
Swiadczen na rzecz ZUS 1 urzedu skarbowego, sporzadzanie
i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych 1 innej dokumentacji
wymaganej przepisami prawa, dla urzedu skarbowego 1 ZUS,

c. ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

d. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu dla pracownikow
1 bytych pracownikéw jednostek obstugiwanych.

3) wykonywanie rozliczen finansowych projektow realizowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych wlasnej jednostki,

5) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo
— Pozyczkowej przy GZOPO w Swierklanach.

Zadanie Zespolu w zakresie obstugi administracyjno - organizacyjnej na rzecz

obstugiwanych jednostek:

1) prowadzeni akt osobowych dyrektorow szkot oraz przedszkoli dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Swierklany oraz Ztobka w Jankowicach Lesne Skrzaty,

2) zglaszanie do ubezpieczen 1 wyrejestrowywanie w ZUS pracownikoéw jednostek
obstugiwanych,

3) prowadzenie lokalnej bazy danych o§wiatowych, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt.
2 lit. a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U.
nr 139, poz. 814 z p6zn. zm.).

§5

. Zespo6t jest jednostky sektora finanséw publicznych dziatajaca w formie jednostki

budzetowe] w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.



2. Podstawe gospodarki finansowej Zespotu stanowi roczny plan finansowy.
3. Zespo6l posiada odrebny rachunek bankowych w banku sprawujacym obstuge kasowa
budzetu Gminy Swierklany.

§6
Zespot prowadzi bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Instrukcji Kancelaryjnej wraz
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOLU

§7

1. W strukturze organizacyjnej GZOPO wyodrebnia si¢ kierownictwo i dziaty.
2. Kierownictwo GZOPO stanowi:

1) Dyrektor,

2) Gléwny Ksiegowy.
3. W skitad GZOPO wchodza:

1) Dziat Ekonomiczny,

2) Dazial Ksiggowosci.

4. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§8

1. Dzialalnoscia Zespolu kieruje jednoosobowo Dyrektor, dzialajac na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Swierklany.

2. Dyrektor zarzadza Zespolem i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Dyrektor GZOPO jest odpowiedzialny za calo$¢ gospodarki finansowej Gminnego
Zespohu Obstugi Placowek O$wiatowych w Swierklanach, a takze za gospodarke
finansowg oraz rachunkowos¢ 1 sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych w zakresie
obowiazkow powierzonych odrebna uchwata Rady Gminy Swierklany.

4. Zespot jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy, Pracownicy Zespotu sa
pracownikami samorzgdowymi w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzagdowych.

5. Czynno$ci w sprawach zakresu prawa wykonuja:

1) wobec pracownikow Zespotu — Dyrektor Zespotu,
2) wobec Dyrektora Zespotu — Wojt Gminy Swierklany.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES SZCZEGOLOWYCH OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
ORAZ STANOWISK

§9
1. Zakres obowiazkéw Glownego Ksiggowego jednostki obejmuje zadania okreslone w

art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
2. Gloéwny Ksiggowy wykanuje nastepujace zadania:



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Swierklanach oraz jednostek obstugiwanych przez Zespot, a w szczegolnosci:

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

b. prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych GZOPO
oraz Przedszkola nr 1 w Swierklanach;

c. prowadzenie ewidencji wyciagéw bankowych Przedszkola Nr 2 w Swierklanach
oraz Przedszkola w Jankowicach;

d. okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow GZOPO oraz Przedszkola nr 1 w Swierklanach;

e. wycen¢ aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego GZOPO oraz
jednostek obstugiwanych;

f. sporzadzanie sprawozdan finansowych GZOPO oraz jednostek obstugiwanych
przez Zespot,

g. nadzorowanie catosci zadan zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych
wykonywanych przez pracownikéw GZOPO na rzecz jednostek obstugiwanych
przez Zespot, a takze z gromadzeniem i przechowywaniem dowodow ksiggowych
oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi Gminnego Zespotu Obstugi Placowek
Os$wiatowych w Swierklanach oraz jednostek obstugiwanych przez Zespot,
a w szczeg6lnosci realizacji zatwierdzonych przez dyrektoréw tych jednostek, wyptat.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym GZOPO
oraz poszczegdlnych jednostek obstugiwanych przez Zespot;

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

Sporzadzanie dla Zespotu 1 jednostek obstlugiwanych, okreslonych przepisami prawa
dla jednostek sektora finansow publicznych, sprawozdan z wykonania procesow
zwigzanych z gromadzeniem Srodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem.
Wspomaganie dyrektorow jednostek obslugiwanych w przygotowaniu planow
finansowych, zmian w planach finansowych oraz biezacej analizie wykonania tych
planow.

Nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiggowe;.
Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci w obslugiwanych
jednostkach.

Czuwanie nad prawidtowa realizacja planéw finansowych GZOPO w Swierklanach
oraz jednostek obstugiwanych.

Wykonywanie zadan w zakresie biezaco ustalonym przez Dyrektora GZOPO
w Swierklanach.

10) Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan GUS Zespotu.
11) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,



12) Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald z dokumentami zrodlowymi
obstugiwanych jednostek.

13) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego obslugiwanych
jednostek.

14) Terminowe przygotowywanie w systemie bankowym przelewow (w tym w formie
MPP) dot. nalezno$ci 1 zobowigzan oraz weryfikacje kontrahentow w wykazie
podatnikow (tzw. ,biata lista”) przed dokonaniem kazdej ptatnosci zgodnie
z okreslonymi procedurami.

15) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i1 z operacji finansowych oraz
innych wymaganych przepisami prawa badz przez instytucje nadrzedne obstugiwanych
jednostek.

16) Prowadzenie rozliczeh VAT za pomoca Mechanizmu Podzielnej Platnosci,
monitorowanie rachunkéw VAT obstugiwanych jednostek oraz czy faktury zostaly
prawidtowo 1 w catos$ci zaptacone.

17) Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej dotyczacej scentralizowanego,
wspblnego z Gming Swierklany rozliczenia podatku od towardw i ushug.

18) Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych.

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

§10

1. Pracownicy Dzialu Ekonomicznego podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GZOPO
w Swierklanach.

2. Da zakresu zadan Dzialu Ekonomicznego na rzecz wilasnej jednostki oraz jednostek
obstugiwanych naleza sprawy:

1) Terminowe przygotowanie wyptat wynagrodzen pracownikow, w tym:

a. naliczanie przy uzyciu komputera, na podstawie danych przekazanych pisemnie
z obstugiwanych jednostek, wszystkich sktadnikow wynagrodzenia 1 innych
swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy oraz umow cywilno-prawnych,

b. sporzadzanie list plac oraz przelew6éw imiennych,

c. 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 swiadczen ze stosunku pracy, na
podstawie pisemnej informacji od dyrektorow jednostek obstugiwanych lub na pisemny
whniosek pracownika.

4) Sporzadzanie i1 przesylanie okreslonych przepisami prawa deklaracji 1 informacji dla
ZUS.

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

6) Zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikow.

7) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow.



8) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz o osiggni¢tych przychodach
(dochodach) ze stosunku pracy, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu na
druku ERP-7.

9) Sporzadzanie zaswiadczen o osiggnietym wynagrodzeniu dla zatrudnionych emerytow
1 rencistow oraz przesytanie tej informacji do ZUS.

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

11) Prowadzenie kancelarii GZOPO.

12) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow GZOPO.

13) Prowadzenie akt osobowych pracownikow GZOPO w Swierklabnach, dyrektorow
szkot oraz przedszkoli dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Swierklany oraz
Ztobka w Jankowicach Lesne Skrzaty.

14) Przejmowanie dokumentacji wytworzonej w Zespole do skladnicy akt GZOPO, a takze
jej udostepnianie, na zasadach okreSlonych w Instrukcji organizacji i dzialania
archiwum zakladowego/sktadnicy akt* GZOPO w Swierklanach.

15) Prowadzenie postgpowan o zaméwienie publiczne GZOPO w Swierklanach, w tym
réwniez w ramach §rodkéw zewnetrznych i innych.

16) Zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki.

17) Prowadzenie dokumentacji w zakresie projektow z udziatem srodkéw zewngtrznych UE
1 innych.

18) Prowadzenie Mig¢dzyzakladowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy GZOPO
w Swierklanach.

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

§11

1. Pracownicy Dziatu Ksiggowosci podlegaja bezposrednio Glownemu Ksiggowemu
GZOPO.

2. Do zakresu zadan Dziatu Ksiggowos$ci na rzecz wlasnej jednostki oraz jednostek
obstugiwanych naleza:

1) Prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych.

2) Przyjmowanie dowoddéw ksiggowych.

3) Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych
dotyczacych dziatalnosci jednostek.

4) Terminowe przygotowanie w systemie bankowym przelewdéw (w tym w formie MPP)
dot. nalezno$ci 1 zobowigzan oraz weryfikacje kontrahentow w wykazie podatnikow
(tzw. ,biata lista”) przed dokonaniem kazdej ptatnosci zgodnie z okre§lonymi
procedurami.

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i z operacji finansowych oraz
innych wymaganych przepisami prawa badz przez instytucje nadrz¢dne.

6) Prowadzenie rozliczen VAT za pomoca Mechanizmu Podzielnej Platnosci,
monitorowanie rachunkéw VAT obstugiwanych jednostek oraz czy faktury zostaty
prawidtowo 1 w cato$ci zaptacone.



7) Rozliczanie podatku VAT od towardéw 1 ustug Gminnego Osrodka Kultury 1 Rekreacji
w Swierklanach.

8) Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej dotyczacej scentralizowanego,
wspolnego z Gming Swierklany rozliczenia podatku od towaréw i ustug.

9) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

10) Przygotowywanie na zadanie dyrektora obstugiwanej jednostki wszelkich informacji
dotyczacych realizacji planu finansowego tej jednostki.

11) Wspotpraca z dyrektorami jednostek obstlugiwanych w zakresie sporzadzaniam
sprawozdan rzeczowo — finansowych i statystycznych.

12) Sporzadzanie informacji i deklaracji dotyczacej wptat na PEFRON.

13) Prowadzenie Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy GZOPO
w Swierklanach.

14) Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS GZOPO, szkét i przedszkoli
obstugiwanych przez Zespot.

15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ksiegi inwentarzowej Zepotu.

16) Sporzadzanie bilanséw jednostkowych.

17) Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania obowigzujacej w Zespole.

18) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowejdla zadan dotacyjnych jak
1 realizowanych projektéw z udziatem $rodkow zewnetrznych UE i innych.

19) Wystawianie faktur sprzedazy dla wszystkich jednostek obstugiwanych przez Zespot na
podstawie dokumentdéw otrzymanych przez jednostki (zgodnie z procedurami).

20) Wykonywanie innych zadan w zakresie biezaco ustalonym przez Dyrektora GZOPO
w Swierklanach.

ROZDZIAL V

PRZEPISY KONCOWE
§ 12

Szczegotowy zakres obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegodlnych
pracownikow Zespotu zostal okre§lony w zakresach czynnosci.

§13

Sprawy organizacyjne nieobjete niniejszym Regulaminem regulowane sa na drodze
wewnetrznych zarzadzen.
§14

Zmiany niniejszego regulaminu organizacyjnego dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
nadania.
§15

Schemat organizacyjny GZOPO stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2025 roku.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
GZOPO w Swierklanach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W SWIERKLANACH

DYREKTOR GZOPO
1 et.

GLOWNY KSIEGOWY —1 et. DZIAL. EKONOMICZNY

stanowisko ds. ekonomicznych — 2 et.

pomoc administracyjna — 1 et.

DZIAL KSIEGOWOSCI

stanowisko ds. ksiggowosci — 3,25 et.




