ZARZADZENIE Nr GZUW / 01/D /2017

Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu z dnia 02 stycznia 2017r.

w sprawie nadania Gminnemu Zespotowi Ustug Wspéinych w Suszcu Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu uchwalonego uchwatg
Rady Gminy Suszec Nr XXVII /223 /2016 z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany nazwy Gminnego Zespotu

Oswiaty | Sportu w Suszcu oraz uchwalenia Statutu,

zarzadzam, co nastepuje

§1
Nada¢ Gminnemu Zespotowi Ustug Wspolnych w Suszcu Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu jak w zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia bedacego jego integralng czgscia,
§2

Regulamin podlega ogtoszeniu poprzez wylozenie w sekretariacie Gminnego Zespotu Ustug Wspéinych w Suszcu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Gtownemu Ksiegowemu oraz specjaliscie dfs kadrowych i ptacowych.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Gminnego Zespotu Oéwiaty | Sportu w Suszcu w sprawie nadania Gminnemu

Zespotowi Oéwiaty i Sportu w Suszcu Regulaminu Organizacyjnego, Nr GZOiS /01/ B /2008 z dnia 1 marca 2008 r.(ze
zmianami).

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

DYREKTOR
Gminnego Zespoiu Ustug
Wspdinychyw $iszcu
- ) s
‘ mgr Zptgniew Loza




Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora GZUW
Nr GZUWY/ 01/D/ 2017 zdnia 2 stycznia 2017 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu

§1

Regulamin organizacyjny okresla:

1.

2.
3
4

Strukture organizacyjng Gminnego Zespotu Ustug Wspéinych w Suszcu -zwanego dalej Zespotem

Zakres podstawowych obowiazkéw i czynnosci poszczegdinych dziatow .

Zasady zarzadzania Zespotem.

Inne postanowienia organizacyjne.

§2

1. Caloksztattem Zespotu kieruje Dyrektor Zespotu

2. W czasie nieobecnosci dyrektora spowodowanej choroba, urlopem lub inng usprawiedliwiong

nieobecnoscia, zastepuje go upowazniona przez niego osoba.

§3

1. Stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Zespotu

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

Dyrektor Zespotu - 1 etat

Gtowny ksiegowy — 1 etat

St. referent ds. organizacyjnych ikasy — 1 etat

Specjalista ds. kadrowych i ptacowych — 1 etat

Specjalista ds. ptacowych - 2 etaty

ST. Specjalista ds. ksiegowych - 1 etat

Specjalista ds. ksiggowych — 3 etaty

St. referent ds. ksiegowosci i rozliczen VAT — 1 etat

St. referent ds. zaméwien publicznych i arkuszy organizacyjnych szkot — 1 etat

Specjalista d/s rozliczen — 1 etat

2. Szczegbtowg strukture organizacyjng przedstawia ponizszy schemat:




Struktura organizacyjna
Gminnego Zespolu Usiug Wspélnych

Dyrektor
Gléwny
ksiegowy
St. referent ds.
zamoOwien publ. i
arkusz‘; Specjalista ds. St. referent ds.
organizacyjnych rozliczen organizacyjnych
zkoN et i kasy
1et J 1et

Dziat Ksieggowosci Dziat Plac
i K2 K3 Ka K5 P1 P2 -
let. 1et.

et Tet | | 1et 1et. 1 et. et
Objasnienia:
K1 - st specjalista ds.
ksiggowych
K2-K4 - specjalista ds.
ksiegowych
K5 - st. referent ds.

ksiegowosci i rozliczer VAT

P1 - specjalista ds. kadrowych i
ptacowych

P2-P3 - specjalistads. ptac




§4

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Zespotu wynikajgcych ze statutu Zespotu nalezy:

a)
b)
c)

d)

¢))

h)

)
k)

n)
2.

Zarzadzanie i kierowanie pracg Zespotu oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
Powierzenie obowiazkow i odpowiedzialnosci Gtéwnemu ksiegowemu zespotu,
Wykonywanie obowigzkow pracodawcy w stosunku do pracownikéw zespotu

Nadzor nad obstugg ksiggowo- finansowg i ptacowg wykonywang przez Zespdt dla jednostek
obstugiwanych,

Zatwierdzanie do wyptaty wszystkich ptatnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu,
Nadzér nad wykonywaniem budzetu Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych prowadzonych W ramach obstugi jednostek

obstugiwanych oraz pracownikow Zespotu oraz prowadzeniem lokalnej bazy danych SIO,

Nadzor nad prawidiowym i terminowym wykonaniem uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy
dotyczacych oswiaty

Przedstawianie organom gminy materiatow, analiz i informacji ~ w zakresie wykonywanych zadan
jednostek obstugiwanych,

Delegowanie pracownikow Zespotu w sprawach stuzbowych,

Przedstawienie materiatéw i danych do projektow arkuszy organizacyjnych placowek os$wiatowych na
dany rok szkolny do zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

Wspotdziatanie z placéwkami o$wiatowymi, organami gminy, Kuratorium Oswiaty w zakresie zadan
wynikajacych z ustawy O Systemie Os$wiaty, Karta Nauczyciela oraz innych ustaw i przepiséw
szczegolnych.

Ustalenie zakreséw obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Zespotu
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz zabezpieczenia p. poz.

Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow oéwiatowych, w szczegoinosci zadan organu

prowadzgcego zleconych przez Wojta Gminy, zgodnie z zakresem i upowaznieniami ustalonymi przez

Wojta Gminy, w tym:

a) przygotowania materiatéw merytorycznych dla Wojta Gminy zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli oraz organizacjg egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego,

b) przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych, zgodnie z przepisami
prawa o$wiatowego,

c) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem i odwotaniem ze stanowiska dyrektora
szkoty lub przedszkola,

d) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

e) przygotowaniem wnioskow i decyzji 0 nagrody Wojta dla dyrektorow szkot i przedszkoli,

f) przygotowanie projektow dokumentéw oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,




9)

h)

przygotowanie projektow zaswiadczen o wpisie do ewidencji niepublicznych szkoét i przedszkoli na
terenie Gminy Suszec oraz przechowywanie dokumentaciji,

przygotowanie projektow pism i korespondencji w sprawach o$wiaty przekazanych do zatatwienia
w formie polecenia stuzbowego.

§5

1. Gtownym ksiegowym Zespotu jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki — Dyrektor Gminnego
Zespotu Ustug Wspdinych powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a)
b)

c)

prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych i Zespotu
wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych jednostek
obstugiwanych i zespotu zgodnie z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych

2. Do obowigzkéw i uprawnien Gtownego ksiggowego nalezy w szczegolinosci:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)

i)
)

1.

kierowanie i nadzorowanie pracg dziatu ksiegowosci i dziatu ptac

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki
obstugiwane i Zespol,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegoinosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw , dowodow ksiggowych, zasad rozliczania

inwentaryzacji zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli,

dokumentéw oraz catoksztattu dziatalnosci finansowo- ksiggowej i ekonomiczne;j

wykonywanej przez Zespol,

biezagca analiza i nadzor wykonania planéw finansowych jednostek obstugiwanych i zespotu,

nadzor nad prawidtowoscia i rzeteinoscig rozliczen VAT oraz rozliczenia inwentaryzaciji,

kontrasygnowanie z upowaznienia Skarbnika Gminy umoéw zawieranych przez jednostki
obstugiwane oraz Zespdt,

sporzadzenie planu finansowego Zespotu,

zebranie i przedstawienie Waéjtowi Gminy planéw finansowych jednostek obstugiwanych i Zespotu

ustalenie, w uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu zakresu obowigzkéw dziatu ksiegowosci i ptac

§6
Do podstawowych zadan Dziat Ksiggowosci nalezy:

a)) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostek obstugiwanych i Zespotu,
b)) opracowywanie faktur, rachunkéw i innych dokumentow ksiegowych uznanych przez gt
Ksiegowego a dotyczacych jednostek obstugiwanych i Zespolu,

c) ) kontrola nad wykonywaniem planéw finansowych jednostek obstugiwanych i Zespotu oraz nad




zmianami w tych planach,
d)) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e) dokonywanie przelewdw zobowigzan i naleznosci po zatwierdzeniu gt. Ksiegowego oraz
danego dyrektora jednostki obstugiwanej lub dyrektora GZUW,

f)) sprawdzanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkow jednostek obstugiwanych i Zespotu,

g) ksiegowanie wydatkow strukturalnych,

h) ksiegowanie rozliczenia inwentaryzacji jednostek obstugiwanych i Zespotu,

9) archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

2. Ksiegowy ds. VAT:

a) ) prowadzi rejestry VAT zakupdw i sprzedazy jednostek obstugiwanych i Zespotu,

b) sporzgdza formularz czgstkowej deklaracji VAT, uzgadniai konsultuje skutki transakcji VAT z
koordynatorem ds. VAT w Urzedzie Gminy Suszec

c) zgtasza potrzebe ztozenia korekty deklaracji VAT koordynatorowi ds. VAT w Urzedzie Gminy

d) Suszec iprzekazuje mu niezbedne dane,

e) przedstawia do akceptacji kierownika jednostki
wymaganym terminie

formularz czgstkowej deklaracji VAT w

f) stosuje szczegdtowe wytyczne i interpretacje MF zawarte w instrukcjach w/s rozliczen VAT.
g) generuje iarchiwizuje pliki JPK i przekazuje do Urzedu Gminy Suszec

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy w dziale ksiegowosci okresla

Dyrektor Zespotu na wniosek Gt. Ksiegowego GZUW.

§7
1. Do podstawowych zadan Dziatu Ptac nalezy:
a) sporzadzanie list wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy i umoéw cywilno-
prawnych oraz wykonanie dyspozycji ich wyptat dla jednostek obstugiwanych i Zespotu
b) zgtaszanie i wyrejestrowanie w ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych i Zespotu,
c) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego oraz rocznych zaliczek na
podatek PIT 40, PIT11i PIT 8c pracownikow jednostek obstugiwanych i Zespotu.

d) naliczenie i wykonanie dyspozycji naleznych Swiadczen na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego

jednostek obstugiwanych i Zespotu
e) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

f) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania z wysokosci osiggnietych Srednich
wynagrodzen nauczycieli, z godnie z art. 30a Ustawy Karta Nauczyciela




2. SzczegOtowy zakres obowigzkéw na danym stanowisku pracy w dziale ptac okresla Dyrektor

Zespotu na wniosek Gt. Ksiegowego.

§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. rozliczen nalezy.

a)

b)

c)

d)

e)

)

h)

)

k)

Przygotowanie wnioskéw aplikacyjnych o srodki zewnetrzne w zakresie o$wiaty i sportu,
przygotowanie rozliczen finansowych w tym zakresie,

Obstuga ksiegowo — finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — prowadzenie
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, sporzgdzanie sprawozdan ,

Wykonywanie analiz ekonomicznych i merytorycznych w zakresie prowadzonej obstugi
jednostek obstugiwanych, stosownie do potrzeb,

Obstuga programu Legislator

Whioskowanie i rozliczenie dofinansowania WFOSIGW na realizacje przez szkoly tzw.
,Zielonych szkot’

Przygotowanie dla Wéjta Gminy, na podstawie upowaznienia, dokumentacji i materiatow w
zakresie nst. rozliczen finansowych :

Przygotowanie dokumentaciji i rozliczen w zakresie dofinansowania kosztéw ksztatcenia
miodocianych pracownikéw, zgodnie z ustawg o systemie oswiaty,

Przygotowanie dokumentaciji i rozliczen w zakresie otrzymanych dotacji celowych na
zadania o$wiatowe oraz na realizacje oSwiatowych programoéw rzgdowych a takze innych
instytucji i organizacji pozarzadowych,

Przygotowanie dokumentacji i dokonywanie rozliczen udzielanych przez Gming Suszec
dotacji celowych na zadania o$wiatowe w ramach porozumien i uméw zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

Przygotowanie i rozliczania dotacji udzielanych przez Gming Suszec dla niepublicznych
szkét i przedszkoli oraz innych form wychowania przedszkolnego oraz kontrola
prawidiowosci ich pobrania i wykorzystania,

Przygotowanie rozliczania zwrotu kosztéw wychowania przedszkolnego dziecka
uczeszczajgcego do publicznego przedszkola prowadzonego przez inne gminy a bedacego
mieszkancem gminy Suszec,

Przygotowanie rozliczania zwrotu kosztéw wychowania przedszkolnego dziecka
uczeszczajgcego do publicznych przedszkoli prowadzonych przez Gmine Suszec a
bedgcego mieszkancem innych gmin.

§9

Dla pozostatych stanowisk jednoosobowych w Zespole zakres obowigzkéw okresla Dyrektor Zespotu w

zakresie czynnosci dla danego pracownika.

§10

1. Podstawowymi formami zarzgdzania Zespotem sg:

a) polecenie stuzbowe i decyzje Dyrektora Zespotu

b) wewnetrzne akty prawne




- Zarzadzenia
- Regulaminy wewnetrzne

- Instrukcje wewnetrzne
§11
Do podpisywania korespondencji wychodzgcej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentow
uprawniony jest Dyrektor Zespotu, ktdéry moze upowazni¢ do podpisywania korespondencji takze innych
pracownikéw zgodnie z zakresem obowigzkow.

§12
Sprawy kancelaryjne Zespotu prowadzone sg na podstawie zasad kancelaryjnych obejmujgcych
a) instrukcje kancelaryjng
b) jednolity rzeczowy wykaz akt
c) instrukcje archiwaing
zgodnie Zarzgdzeniem Dyrektora Nr GZUW/02/D/2017 z dnia 2 stycznia 2017r.

§13
Do udzielania informacji o istotnych sprawach Zespotu upowazniony jest wytgcznie Dyrektor Zespotu lub za
jego zgodg inny pracownik Zespotu

§ 14
1. Zespot uzywa pieczeci:
Gminny Zespot Ustug Wspéinych w Suszcu
Ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec
REGON 272086953 NIP 638-14-98-677
Tel. 32212 42 77; 32/2124436
2. Zesp6t moze uzywac nazwy skroconej - GZUW Suszec

§15

Regulamin podlega ogioszeniu przez wylozenie w sekretariacie i na tablicy ogloszen Zespotu

-

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
3. Zmiany w Regulaminie wchodzg w zycie w tym samym trybie co ogtoszenie.
DYREKTOR
Gmmnggo Zespotu Ustug
Wspdinyc aszuszcu
Suszec, 2.01. 2017 r. mgr Zbniew Loza Akceptacja Wejta Gminy

Marian Pawlas




