Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2017
Wjta Gminy Pionki
z dnia 26 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO ZARZADU OSWIATY | WYCHOWANIA
W PIONKACH

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Wychowania w Pionkach zwany dalej GZOiW

Regulaminem okresla :

1.
2.
3.

Strukture organizacyjna jednostki
Zakres i zasady funkcjonowania jednostki
Zakres dziatania kierownika jednostki i gtéwnego ksiegowego

§2

1. GZOiW jest jednostkg budzetowg Gminy
2. GZOiW jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw
3. Siedzibg GZOiW jest Miasto Pionki

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

§3

W sktad jednostki wchodzg nastepujgce stanowiska :

1.

N A WwWN

Kierownik GZOiwW

Gtowny Ksiegowy

Inspektor d/s ptacowych

Inspektor d/s ksiegowych

Inspektor d/s finansowych

Inspektor d/s organizacji i kadr

Pomoc administracyjna - opiekun uczniéw przy dowozie
Kierowca

&84

Strukture organizacyjna GZOiW okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.



Rozdziat Ill

ZAKRES | ZASADY FUNKCJIONOWANIA GZOiw

§5
1. GZOiW jest jednostkg organizacyjng Gminy Pionki
2. GZOiW sprawuje wspodlna obstuge administracyjng, finansowg i organizacyjng dla jednostek
wskazanych w uchwale Nr XXIV/114/2016 Rady Gminy Pionki z dnia 4 listopada 2016 r. w sprawie
wspodlnej obstugi placéwek oswiatowych dla ktérych Gmina Pionki jest organem prowadzgcym oraz
zmiany Statutu Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Pionkach w nastepujgcym zakresie :
1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
a) realizacje zadan gtéwnego ksiegowego:
— kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
b) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;
d) wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
f) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;i
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;
g) okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci;
h) prowadzenie ewidencji VAT,
i) rozliczanie dotacji na zadania zlecone;
2) obstugi finansowe;j:
a) obstuge rachunkéw bankowych;
b) sporzadzanie list wynagrodzen;
c) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym zaliczek, sktadek i odpisow;
d) obstuge ksiegowq i finansowa zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych;
e) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
f) pomoc w opracowywaniu planu finansowego;
3) obstugi administracyjnej:
a) obstuge prawng jednostek;
b) przeprowadzanie postepowan w sprawie zamoéwien publicznych powyzej 30.000 euro,
c) prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczgcych systemu informacji oswiatowej
d) wspodtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzgdowych programéw,
w tym rozliczanie przyznanych dotacji;
e) koordynacja realizacji projektéw unijnych oraz ich ewidencja i rozliczanie
f) uczestnictwo w sprawach zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Pionki;
g) prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych;



h) uczestnictwo w przygotowaniu materiatéw w sprawie projektow uchwat dotyczacych oswiaty;

i) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

j) przygotowywanie analiz projektéw arkuszy organizacyjnych;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty;

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztafcenia

mtodocianych pracownikow;

t) udziat w przygotowaniu czynnosci w prowadzeniu nadzér nad spetnianiem obowigzku nauki;

m) organizacja dowozu dzieci do szkét

m) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzgdowych programow,

w tym rozliczanie przyznanych dotacji

13) koordynacja realizacji projektow unijnych oraz ich ewidencja i rozliczanie

14) przeprowadzanie postepowan w sprawie zamowien publicznych powyzej 30.000 euro;

§6

Pracownicy GZOiW w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan bedacych w zakresie dziatania

jednostki dziatajg na podstawie i w granicach prawa i s3 zobowigzani do Scistego jego przestrzegania.

1.

§7
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§8

GZOiW kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§9

Pracownicy GZOiW sg zobowigzani do wspétdziatania z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIAtANIA KIEROWNIKA | GEOWNEGO KSIEGOWEGO GZOiW

§10

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownika GZOiW nalezy w szczegdlnosci :

N o U wWwN R

. Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracownikdw.

. Biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan GZOiW.

. Koordynowanie wspotpracy GZOiW z jednostkami obstugiwanymi.

. Wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci GZOiW w Pionkach.

. Realizacja rocznego planu finansowego GZOiW.

. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie

. Realizacja zadan statutowych GZOiW w Pionkach oraz podejmowanie innych czynnos$ci w ramach

powierzonego petnomocnictwa.



8. Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych ze stosunku pracy wobec pracownikéw GZOiW
w tym opracowywanie wykazéw obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw GZOiW okreslajacych zakresy ich czynnosci.

9. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczgcych dziatalnosci jednostki.

10. Organizacja konkurséw na Dyrektoréw Szkét.

11. Nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan przez Dyrektorow Szkét w zakresie kierowania szkota
zgodnie z przepisami.

11. Nadzér nad prawidtowq realizacjg zadan Gminy w zakresie dowozu ucznidw do szkoét.

§11

1. Gtéwny Ksiegowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci GZOiW i jednostek
obstugiwanych; wykonaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi; dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o pracownikéw ksiegowosci i ptac.

2. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed kierownikiem, za prawidtowg
realizacje swoich obowigzkdw i zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach.

3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie jednostek obstugiwanych
przez GZOiW a w szczegolnosci z budzetem Gminy Pionki, Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

4. Gtéwny Ksiegowy w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej z nig
sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz GZOiW Pionki.

Rozdziat V

ZASADY PRACY PRACOWNIKOW GZOIW W PIONKACH

§13
1. Pracownicy GZOiW Pionki podlegajg Kierownikowi, ktéry sprawuje nadzoér nad wypetnianiem przez
nich obowigzkdw stuzbowych w tym dokonuje kontroli i oceny ich pracy.
2. Informacji z zakresu dziatania GZOiW w Pionkach udziela kierownik lub osoba przez niego
upowazniona.
3. Do wytacznego podpisu przez kierownika zastrzega sie:
1) wewnetrzne akty normatywne;
2) zatwierdzanie umoéw cywilno-prawnych w sprawach wynikajgcych z udzielonego przez Wéjta
petnomocnictwa;
3) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecen stuzbowych,
4) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;
5) czynnosci wynikajgce z prawa pracy w stosunku do pracownikéw GZOiW w Pionkach.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegdlnosci sprawozdania i analizy
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajacg nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowat wraz z podpisem.
5. Zadania pracownikdw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy podlegajg statej
aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.



6. Wyznaczony przez kierownika pracownik w ramach stosownego upowaznienia, zastepuje
kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkdéw oraz odpowiada przed kierownikiem za realizacje powierzonych mu zadan.

§13
1. Wszyscy pracownicy GZOiW w Pionkach majg obowigzek wspétpracowacd ze sobg przy realizacji
zadan statutowych.

Rozdziat VI

DOKONYWANIE CZYNNOSCI PRAWNYCH

§14
1. Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu GZOiW w Pionkach upowazniony jest
kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta.
2. Dokumenty stanowigce podstawe przyjecia lub wydania sSrodkéw pienieznych dotyczacych
obrotédw i rozliczen z bankiem oraz przyjecia lub wydania Srodkéw trwatych podlega kontroli
wstepnej ze strony gtdwnego ksiegowego.

Rozdziat VIl
ZASADY | TRYB KONTROLI FUNKCJONALNE)

§15
1. Kontrole funkcjonalng sprawuje kierownik, a:
1) w sprawach dotyczacych rachunkowosci kontrola jest realizowana w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym
2) w sprawach dotyczacych spraw administracyjnych kontrola jest realizowana w porozumieniu
z inspektorem d/s organizacji i kadr
2. Biezacy nadzér nad praca ksiegowosci sprawuje gtéwny ksiegowy
3. Biezacy nadzér nad pracg inspektora d/s organizacji i kadr, pomocy administracyjnej — opiekuna
uczniow przy dowozie i kierowcy sprawuje kierownik.
4. Czynnosci kontrolne moga by¢ zlecane réwniez innym podlegtym pracownikom zgodnie z zakresem
czynnosci.
5.Kontrole funkcjonalng przeprowadza sie w ramach biezgcych czynnosci stuzbowych.
6. Zadaniem kontroli funkcjonalnej jest:
1) nadzorowanie zgodnosci postepowania pracownikdw z obowigzujagcymi aktami prawnymi oraz
wewnetrznymi aktami normatywnymi
2) ocena efektywnosci dziatania pracownikéw,
3) ujawnianie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu natozonych zadan,
4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz braku tadu w zakresie gospodarki
sktadnikami majatkowymi,
5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie,
6) wskazanie sposobu umozliwiajgcego likwidacje nieprawidtowosci.



7. Stwierdzenie w wyniku kontroli funkcjonalnej naruszenie prawa, norm bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majgtku wymagajg podjecia niezwtocznie dziatan
zabezpieczajacych.

Rozdziat VIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

1. Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym do jego nadania.



