Zarzadzenie Nr 0131.11.2019
Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych w Lyskach
z dnia 30 sierpnia 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnemu Zespolowi Obslugi Placowek
Oswiatowych w Lyskach

Na podstawie art. 47 ust. | ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.) oraz § 11 Statutu Gminnego
Zespotu  Obstugi Placéwek Oswiatowych w Lyskach stanowiacego zalgcznik do Uchwaly
NrRG.0007.100.2016 Rady Gminy Lyski z dnia 28 listopada 2016 r.

zarzgdzam, co nastepuje:

a1 ,
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnemu Zespolowi Obstugi Placowek Oswiatowych
w Lyskach, ktory stanowi zalacznik do ninicjszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0131.4.2019 Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi  Placowek
Oswiatowych w Lyskach z dnia 16 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnemu Zespotowi Obslugi Placowek Oswiatowych w Lyskach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr0131.11.2019
Dyrektora Gminnego Zespolu Obslugi
Placowek Oswiatowych w Lyskach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W LYSKACH

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

§1

llekro¢ w regulaminie mowa:

1) GZOPO w Lyskach — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespol Obstugi Placowek Oswiatowych
w Lyskach.

2) Kierownictwie GZOPO w Lyskach - nalezy ptzez to rozumie¢ Dyrektora GZOPO w Lyskach.
3) Kadrze kierowniczej GZOPO w Lyskach - nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego
GZOPO w Lyskach.

§2
Regulamin organizacyjny GZOPO w Lyskach zwany dalej ..Regulaminem™ okresla:
1) Zakres dziatania i zasady funkcjonowania:
2) Organizacje wewnetrzng GZOPO w Lyskach:
3) Zakres zadan i odpowiedzialnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy:
4) Zasady wspolpracy:
5) Zasady organizacji. przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow:
6) Zasady podpisywania dokumentow.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania
§3
I. Gminny Zespol Obstugi Placowek Oswiatowyeh w Lyskach jest gminna jednostka organizacyjna
dzialajaca na podstawie statutu, przyjgtego Uchwalg Nr RG 0007.100.2016 Rady Gminy Lyski
z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie nadania statutu Gminnego Zespolu Obslugi Placowek
Oswiatowych w Lyskach i wykonuje zadania w nim okreslone.
2. Gminny Zespot Obslugi Placowek Oswiatowych w Lyskach ma swoja siedzibe w budynku
Urzedu Gminy w Lyskach. przy ulicy Dworcowej la.
3. Gminny Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Lyskach jest jednostka budzetowa i prowadzi
gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna GZOPO w Lyskach
§4
1. Dzialalnodcia GZOPO w Lyskach jednoosobowo kieruje Dyrektor.
2. W strukturze organizacyjnej GZOPO w Lyskach dzialaja nastepujgce komorki i stanowiska
pracy:
) dyrektor,
2) glowny ksiggowy,
3) stanowiska ds. plac.
4) stanowiska ds. ksiegowosci.
5) stanowisko ds. kadr.



3. Podporzadkowanie stanowisk pracy okresla schemat struktury organizacyjnej. stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial TV
Zakres zadan i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
§5
I. Dyrektor kieruje dzialalnoscia GZOPO w Lyskach i reprezentuje go na zewnatrz a
w szezegoblnoscei:
I) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw GZOPO
w Lyskach;
2) podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osoby do
podejmowania tych czynnosci;
3) zapewnia przestrzegania prawa przez podlegtych pracownikow:
4) kieruje biezacymi sprawami GZOPO w Lyskach:
5) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan:
6) sprawuje nadzor i koordynuje prace podleglych pracownikow:
7) zwoluje okresowe narady z udzialem dyrektoréw placowek oswiatowych w Lyskach oraz
pracownikéw GZOPO w Lyskach w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadan:
8) przygotowuje projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;
9) sprawuje kontrole podleglych placéwek o$wiatowych w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,
polityki kadrowej i gospodarczej (inwestycyjno-remontowej):
10) wspdlpracuje z Delegaturg Nadzoru Pedagogicznego:
I'1) wspolpracuje z Komisjag O$wiaty przy Radzie Gminy:
I2) sprawuje nadzor nad przygotowaniem projektow uchwal Rady, projektéw zarzadzen Wojta
i Dyrektora GZOPO w Lyskach;
[3) podejmuje decyzje dotyczace wydatkow GZOPO w Lyskach w ramach posiadanych $rodkow
finansowych;
[4) sprawuje nadzo6r nad gospodarowaniem $rodkami na wynagrodzenia pracownikéw oraz innymi
funduszami bedacymi w jego dyspozycji;
I5) sprawuje nadzor nad prowadzeniem scentralizowanej obslugi finansowo — ksiegowej oraz plac:
16) sprawuje nadzor nad ustalaniem kompleksowych planéw finansowych GZOPO w Lyskach
zapewniajacych prawidlowe ich wykorzystanie;
|'7) sprawuje nadzor nad stosowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych:
18) sprawuje nadz6r nad udostgpnieniem informacji publicznej w GZOPO w Lyskach:
19) sprawuje nadzor nad zalatwianiem indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;j.
w tym do wydawania decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach udzielania pomocy
materialnej dla uczniow;
20) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajgce z polecen lub
upowaznien Waojta Gminy.

2. Glowny ksiggowy:

1) Podlega bezposrednio Dyrektorowi GZOPO w Lyskach.

2) Do podstawowych zadan Glownego ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami polegajace na:

- zorganizowaniu sporzadzenia, przyjmowania. obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
ksiggowych:

- biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzeniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej:

- nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikow
GZOPO w Lyskach oraz obstugiwanych placéwek oswiatowych Gminy Lyski;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:



- wykonywaniu dyspozycji srodkdw pienigznych:

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentacji dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, w tym zgodnosci planem finansowym:

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych finansowych.

¢) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji zadan i obowiazkow wykonywanych
przez bezposrednio podlegte stanowiska pracy:

d) sprawowanie nadzoru nad ustaleniem wielkosci wspélnego funduszu swiadezen socjalnych:

e) sprawowanie nadzoru i koordynacja w zakresie biezacego wykonywania budzetu gminy
i dzialajacych funduszy;

f) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji. ktérych obowigzek wynika z ustawy
o rachunkowosci;

g) wspoldzialanie z organami finansowymi i bankami:

h) wspotdzialanie w zakresic przygotowywania sprawozdan z wykonania budzetu:

i) koordynowanie prac nad opracowaniem procedur kontroli, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych;

j) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora GZOPO
w Lyskach dotyczacych prowadzenia rachunkowosci. obiegu i kontroli dokumentow oraz
prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji;

k) wykonywanie innych czynnosci - korzystanie z uprawnien wymienionych w ustawie o finansach
publicznych.

3. Stanowiska ds. plac:

1) Podlegaja bezposrednio Glownemu ksiegowemu GZOPO w Lyskach.

2) Do podstawowych zadan pracownikow nalezy:

a) dokonywanie czynnosci zwiazanych z umowami zlecenia i umowami o dzielo w tym naliczanie
wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz sporzadzanie list plac ZFSS:

b) dokonywanie czynnosci zwiazanych z umowami o pracg w tym sporzadzanie list plac
pracownikow, wyplata wynagrodzefi na konta osobiste pracownikow. prowadzenie Kart
wynagrodzef. prowadzenie kart zasitkowych:

¢) prowadzenie ewidencji placowej oraz sporzadzenie list plac,

d) terminowe. zgodne z obowigzujacymi przepisami dokonywanie rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym:

¢) przygotowywanie dokumentacji do celow emerytalno-rentowych;

f) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe] przy
GZOPO w Lyskach:

g) prowadzenie spraw zwigzanych z baza danych Systemu Informacji Oswiatowej:

h) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podrgcznikowej i dotacji w zakresie
wychowania przedszkolnego:

i) prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami srédrocznymi uczniow na tzw “ziclone szkoly
dofinansowanych przez Wojewddzki Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej:

i) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow  ksztalcenia
pracownikéw miodocianych.

4. Stanowiska ds. ksiegowosci:

1) Podlegaja bezposrednio Gtownemu ksiggowemu GZOPO w Lyskach.

2) Pracownicy sa odpowiedzialni za prowadzenie spraw ksiggowych, socjalnych i ich ewidencji
ksicgowej w zakresie objetym dzialalnoscig Zespolu. a takze wykonywanie niektorych czynnosci
obslugi administracyjnej w zakresie dzialalnosci Glownego Ksiegowego GZOPO w Lyskach.

3) Do podstawowych zadan pracownikow nalezy:

a) ustalenie wielkosci wspdlnego funduszu $wiadczen socjalnych:



b) opracowywanie projektu wydatkow z funduszu jednostek, dla ktorych prowadzona jest wspolna
dziatalnos¢ socjalna;

¢) sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu i ZFSS:;

¢) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych:

f) dokonywanie kontroli wstepnej dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu:

g) sporzadzanie dokumentacji do wyptat dla poszezegolnych placowek oswiatowych Gminy Lyski:
h) inwentaryzacja oraz wykonywanie innych czynnosci zgodnie z zasadami normowanymi ustawa
o rachunkowosci;

i) pomoc w opracowywaniu planéw finansowych oraz innych sprawozdan finansowych, analiz
ekonomicznych wymaganych przez statystyke, organ prowadzacy oraz inne instytucje:

J) prowadzenie spraw dotyczacych udziclania pomocy materialnej dla uczniow;

k) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow w ramach prawa zamowien publicznych:

[) prowadzenie archiwum zakladowego:

m) prowadzenie spraw zwiazanych z dojazdem uczniow do szkot:

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem kompleksem sportowym ,,ORLIK
21127

5. Stanowisko ds. kadr.

I) Podlega bezposrednio Dyrektorowi GZOPO w Lyskach.

2) Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GZOPO w Lyskach oraz dyrektoréw placowek
oswiatowych Gminy Lyski;

b) koordynowanie spraw zwiazanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkursow na
stanowisko dyrektora placowki oswiatowej, a takze w sprawach powierzenia lub odwolania
dyrektora i wicedyrektora placowki o$wiatowej;

¢) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkol;

d) wspomaganie i koordynowanie dzialan dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie realizacji
ich zadan statutowych;

€) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych oraz zmian
do nich wprowadzonych w trakcie roku szkolnego i przedkladanie ich Wéjtowi do zatwierdzenia:

f) przygotowywanic dokumentacji w zwiazku z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopnia awansu
zawodowego na nauczyciela mianowanego:

g) koordynowanie spraw zwiazanych z przyznaniem pomocy zdrowotpej dla nauczycieli,

h) koordynowanie spraw zwiazanych z przyznaniem $wiadczen z ZFSS:

i) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznaniem odznaczen, nagrod i wyroznien dla dyrektorow
placowek oswiatowych;

J) przygotowywanie skierowan na dodatkowe nauczanie dla uczniéw niepelnosprawnych:

k) koordynowanie spraw zwigzanych ze spelnianiem obowiazku nauki:

) wspélpraca z organami administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie realizowanych
zadan:

m) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i administracyjno — biurowej GZOPO w Lyskach:

n) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

0) koordynowanie i organizowanie szkolefi, zebran i narad dla dyrektorow placéwek oswiatowych:
p) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu oswiaty;

r) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta z zakresu spraw oswiaty
i wychowania, a nalezacych do zakresu zadan GZOPO w Lyskach oraz przedstawianie ich do
akceptacji Wojtowi:

s) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora GZOPO
w Lyskach z zakresu spraw o$wiaty i wychowania, spraw kadrowych i dotyczacych wewnetrzne;
organizacji dziatania GZOPO w Lyskach.



6. W celu realizacji swoich zadan, ww. pracownicy maja prawo do:

1) korzystania z odpowiedniego do wykonywanych zadaf, komputerowego programu ksiggowego.
2) dostepu do aktualnych uregulowan prawnych. dotyczacych realizowanych zadan.

3) uczestnictwa w szkoleniach obejmujacych zakres wykonywanych zadan.

7. Szczegdtowy zakres obowiazkow. uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.
okreslajg zakresy czynnosci.

Rozdzial V
Zasady wspolpracy
§6

I. Wspotpraca wewnatrz jednostki:
1) Pracownik na stanowisku ds. kadr rejestruje nadestana korespondencje i przekazuje ja zgodnie
z dyspozycja Dyrektora GZOPO w Lyskach. poszczegdlnym pracownikom w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania GZOPO w Lyskach;
2) Dyrektor GZOPO w Lyskach okresla podlegtym pracownikom zakres zastgpowania na czas
urlopu i zwolnien lekarskich:
3) W przypadku nieobecnosci Dyrektora GZOPO w Lyskach, jego kompetencje i obowigzki
przejmuja pracownicy na podstawie odrgbnych upowaznien.
2. Wspolpraca zewngtrzna:
1) GZOPO w Lyskach wspolpracuje z Urzedem Gminy w Lyskach w zakresie realizacji planu
finansowego obstugiwanych jednostek, a takze innych zadan z zakresu spraw os$wiaty
i wychowania:
2) GZOPO w Lyskach wspolpracuje z obstugiwanymi placowkami oswiatowymi Gminy Lyski w
zakresie okreglonym w statucie GZOPO w Lyskach:
3) GZOPO w Lyskach wspolpracuje z Zarzadem Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe]
w zakresie okre§lonym w porozumieniu.

Rozdzial VI
Zasady organizacji, przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§7

|. Dyrektor GZOPO w Lyskach przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8.00-15.00.

2. Gléwny ksiegowy w Lyskach ma obowiazek przyjmowania w sprawie skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy GZOPO w Lyskach.

3. Odpowiedzialnym za prawidlowe zalatwienie skarg w GZOPO w Lyskach jest z zastrzezeniem
ust. 10 Dyrektor, ktéry nadzor i kontrole w tym zakresie sprawuje przy pomocy osoby zajmujacej
Stanowisko ds. kadr.

4. Wszystkie skargi wplywajace do GZOPO w Lyskach lub wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez osobg zajmujaca
Stanowisko ds. kadr.

5. Za zarejestrowanie skarg. ktore wplynely bezposrednio do GZOPO w Lyskach (zostaly tam
zlozone osobiscie badz przekazane zostaly przez Dyrektora GZOPO w Lyskach) odpowiedzialna
jest osoba zajmujaca Stanowisko ds. kadr.

6. Termin zalatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zalatwienie okresla
Dyrektor GZOPO w Lyskach.

7. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob
zwiazanej ze sprawa, Ze przy jej wyjasnieniu moglaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci
osoby prowadzacej postgpowanie skargowe.

8. W przypadku skargi na Glownego ksiggowego GZOPO w Lyskach lub na pracownika za jej
wyjasnienie odpowiedzialny jest Dyrektor GZOPO w Lyskach.



9. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesigca.

10. Skargi na dziatalno$¢ Dyrektora GZOPO w Lyskach rozpoznaje Rada Gminy Lyski. W razic
wplynigcia takiej skargi bezposrednio do GZOPO w Lyskach — Dyrektor GZOPO w Lyskach
przekazuje jg Przewodniczacemu Rady Gminy Lyski niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni
od daty jej wplywu.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania dokumentow
§8
l. Do wylacznej kompetencji Dyrektora GZOPO w Lyskach nalezy podpisywanie nastepujacych
dokumentdow i korespondencji wynikajacej:
I) z udziclonego pelnomocnictwa do wykonywania czynno$ci prawnych w granicach zwyklego
zarzadu zwiazanego z prowadzeniem GZOPO w Lyskach w zakresie jego zadan statutowych;
2) ze sprawowanej funkcji Dyrektora. a w szczegdlnoscei:
a) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow;
b) podpisywania umdw, porozumien;
¢) odpowiedzi na skargi dot. dziatalnosci GZOPO w Lyskach;
d) zarzadzen pokontrolnych;
e) zarzadzen wewnetrznych i polecen shizbowych wynikajacych z pehienia funkcji Dyrektora
GZOPO w Lyskach:
f) kierowanych do organu prowadzacego i instytucji wspolpracujacych z GZOPO w Lyskach.
2. Do kompetencji Dyrektora GZOPO w Lyskach i Glownego ksiegowego GZOPO w Lyskach
nalezy podpisywanie:
1) decyzji administracyjnych w sprawach, w ktorych posiadaja upowaznienia;
2) dokumentéw i korespondencji zgodnie z ustalonym zakresem zadan i odpowiedzialnosci
w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.
3. Pracownicy podpisujg sporzadzane przez siebie wydruki komputerowe w tym listy plac.
sprawozdania, inne dokumenty i notatki stuzbowe.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi GZOPO w Lyskach powinny by¢ uprzednio
parafowane przez pracownika. ktéry dokument opracowat.
5. Projekty dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szezegdlnosei
czynnosci moggcych pociagnaé za sobg zobowiazania pienigzne, winny uzyskaé¢ kontrasygnate
Glownego Ksiggowego GZOPO w Lyskach lub osoby upowaznione;j.
6. Projekty umow, regulamindw, porozumien powinny by¢ zaparafowane przez Radce Prawnego.
7. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla Dyrektor GZOPO w Lyskach
w Instrukeji Obiegu. kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Gminnym
Zespole Obslugi Placowki Oswiatowej w Lyskach.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§9
I. Pracownicy GZOPO w Lyskach sa pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy
o0 pracownikach samorzadowych.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych, reguluje Regulamin
Pracy GZOPO w Lyskach.

3. Sprawy nie objete Regulaminem Organizacyjnym, regulowane sa w formie odrebnych zarzadzen.
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