Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2017
Dyrektora GZOPO z dnia 02 stycznia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK
OSWIATOWYCH W BELSKU DUZYM

ROZDZIAL 1
Zagadnienia ogolne

§ 1. 1. Pracg Gminnego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Belsku Duzym zwanego
dalej ,,Zespotem” kieruje dyrektor 1 odpowiada przed Wojtem Gminy Belsk Duzy.

2. Celem dziatalnosci Zespotu jest prowadzenie wspolnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej placowek oswiatowych (przedszkola, oddziatéw przedszkolnych,
szkot podstawowych, gimnazjum), dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Belsk
Duzy.

3.Podstawy prawne oraz szczegblowy przedmiot i zakres zadan Zespotu zawarty jest w jego
Statucie

4. Nadzo6r nad dziatalno$cig Zespotu sprawuje Wojt Gminy.
5. Obszarem dziatania Zespotu jest teren Gminy Belsk Duzy
6. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Belsku Duzym przy ul. J. Kozietulskiego 4

7. Zespot pracuje od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Zespolu

§ 2.1. W sklad Zespotu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Gtowny Ksiegowy
3) Samodzielny referent
4) Starszy inspektor ds. BHP

ROZDZIAL 111
Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych
stanowisk pracy

§ 3.1. Szczegdtowy zakres czynnosci dyrektora oraz jego prawa i obowiazki ustala Wo;t
Gminy.
2. Szczegbtowy zakres czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk ustala dyrektor.



§ 4. Do zadan dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
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Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zespotu.

Koordynowanie i nadzor pracy Zespotu poprzez wlasciwg organizacje i planowanie
pracy Zespotu, nadzor nad wykonywaniem obowiazkoéw przez pracownikow.
Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikajacych z
Kodeksu pracy i statutu Zespotu.

Nadzor nad prawidtowym opracowaniem planu finansowego Zespotu i jego realizacja.
Sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w opracowywaniu zbiorczych projektow,
planow, analiz ekonomicznych, informacji, sprawozdan z zakresu dziatania Zespotu.
Opracowywanie planow biezacych remontow w placéwkach o§wiatowych.
Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Belsk
Duzy w zakresie przeprowadzania przetargdw na zakupy i remonty w placéwkach
o$wiatowych,.

Opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wajta, projektow
uchwat oraz innych materialdéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy w zakresie
dotyczacym prowadzonych spraw przez Zespot

Koordynowanie pracy dyrektorow szkét poprzez m.in. nadzor nad przestrzeganiem
przez nich dyscypliny finanséw publicznych 1 organizacyjnej oraz przepisow
dotyczacych nauki, wychowania oraz opieki w szkotach

Zatwierdzanie wszystkich rachunkow do wyplaty

Podpisywanie przelewoéw bankowych i dowodow wyptat.

Realizacja innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych
zleconych przez Wéjta Gminy.

Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespotu.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

Opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu

Realizowanie przyjetego planu finansowego zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami

Opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej placowek oswiatowych w
Gminie.

Analiza wykorzystania $srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Zespotu.
Opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego.

Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen z ZUS 1 Urzedami Skarbowymi.
Zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow pedagogicznych oraz prowadzenie kart
wynagrodzen dla tych pracownikow.

Sporzadzanie rozliczen inwentaryzacyjnych.

Zastgpstwo w razie nieobecnosci samodzielnego referenta

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu

§ 6 Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:
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Sporzadzanie dowodow wyplat oraz dokonywanie przelewow na zatwierdzone
dokumenty
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Prowadzenie dziennika korespondencji

Prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania

Rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot z
jednostek dla ktorych Zespot prowadzi obstuge.

. Biezace prowadzenie kart kontowych do konta 221

Sporzadzanie sprawozdan w formie elektronicznej
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych
Prowadzenie kartotek czynszowych

. Ksiggowanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
0. Sporzadzanie list ptac dla pracownikow obstugi oraz prowadzenie kart wynagrodzen

dla tych pracownikow.

11. Prowadzenie sktadnicy akt Zespotu.
12. Zastgpstwo w razie nieobecnosci dyrektora i gtdwnego ksiggowego
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego ksiegowego

Zespohu.

§ 7 Do zadan starszego inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1.
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Przeprowadzanie szkolen wstgpnych wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom
lub zmieniajacym stanowisko pracy w publicznych placowkach o$wiatowych z gminy
Belsk Duzy.

Uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji w zakresie bhp.

Doradztwo w zakresie metod i organizacji stanowisk pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz w zakresie
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony indywidualnej,

Raz w roku sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy nadzorowanych obiektéw (stan ogdlny budynkow,
zrédta zagrozenia zycia i zdrowia pracownikoéw, stan o§wietlenia, wentylacji,
ergonomi¢ wyposazenia stanowisk pracy, prawidlowos¢ oznakowania drog
ewakuacyjnych, opiniowanie prawne w zakresie bhp) majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe¢ warunkow pracy 1 nauki
Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami

Nadzor nad prawidlowoscig 1 terminowoscig szkolen w dziedzinie bhp
Wspotdziatanie i pomoc pracodawcy przy wypetnianiu obowiazkow dotyczacych
przepisow bhp

Doradztwo pracodawcy jak bezpiecznie organizowac stanowiska pracy, a takze we
wszystkich przedsiewzigciach majacych zwigzek z bezpieczenstwem pracy
Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikéw (ustalenie
przyczyny 1 okolicznoS$ci)

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora



