Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 172017
Dvrektora Gminnego Zespotu Oswiaty | Wychowania

Zdma 02 stveznia 2007 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

GMINNY ZESPOL OSWIATY I WYCHOWANIA OZAROWICE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢, zakres i zasady funkcjonowania Gminnego Zespotu
Oswiaty i Wychowania - Centrum Uslug Wspélnych Ozarowice.

§2.

Gminny Zespot Oéwiaty i Wychowania jest jednostka organizacyjng Gminy Ozarowice.

§ 3.

Zespol dziala na podstawie Uchwaly nr XX1/231/2016 Rady Gminy Ozarowice z dnia 20 pazdziernika
w sprawie powierzenia Gminnemu Zespolowi Oswiaty i Wychowania Ozarowice z siedziba w
Tapkowicach prowadzenia wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych oraz Uchwatly Rady Gminy Ozarowice nr XX1/232/2016 z dnia 20 pazdziernika
2016r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Zespotowi O$wiaty i Wychowania Ozarowice

i niniejszego regulaminu.

§ 4.

Zespol jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi tych
jednostek.

ZAKRES DZIALANIA

§5.

I. Nadzor nad dzialalnoscig Zespotu sprawuje Wojt Gminy .
2. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikow jest dyrektor Zespolu.
3. Bezposredni nadzér nad pracownikami:

a) specjalista ds. finansowych,

b) referent ds. kadrowych i finansowych,

c) gl specjalista infrastruktury informatycznej i technicznej,

sprawuje glowny ksiggowy.

4. Zakres obowiazkow pracownika moze laczy¢ zadania z zakresu réznych stanowisk.
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Zespol prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Dyrektor Zespolu scisle wspélpracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

§6.

Dziatania Zespotu obejmuja:

a) obstuge kadrowo-placowa, organizacyjno- administracying i finansowo-ksiegowsg
placéwek wymienionych w §1 uchwaly, a w szczegélnosci obstuga wyplat wynagrodzen
L innych Swiadezen pienigznych dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac,
realizacja zobowiazan z zakresu naliczania i odprowadzania skiadek z tytutu
ubezpieczenia pracownikéw oraz naleznosci podatkowych.

b) koordynowanie procesu doksztalcania pracownikéw jednostek obshugiwanych,

¢) wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowiazku sporzadzania wymaganych
sprawozdan dotyczgcych zadan rzeczowych wiasnych i jednostek obstugiwanych, a takze
sprawozdan dotyczacych zatrudniania, osobowego funduszu plac, obowiazkowych
skladek ubezpieczeniowych i podatkdw, zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i
innych sprawozdan przewidzianych prawem,

d) koordynacja spraw organizacyjno-administracyjnych placéwek dla zapewnienia
odpowiednich warunkoéw dzialania jednostek obstugiwanych,

¢) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w placéwkach objetych
obstuga,

f) koordynowanie spraw prawnoorganizacyjnych placéwek oswiatowych w szezegOlnosei
przedstawianie arkuszy organizacyjnych placéwek do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,

g) organizowanie pracy kolegium dyrektoréw gminnych placowek o$wiatowych,

h) ustalanie planu sieci i obwoddw szkél,

1) nadzor nad spelnianiem obowigzku nauki,

J) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej w swoim zakresie,

k) przygotowywaniem projektéw uchwat Rady gminy i zarzadzein Wéjta Gminy w zakresie
realizowanych zadan,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymywaniem i likwidacja
obstugiwanych jednostek budzetowych,

m) zakres dzialania Zespotu obejmowa¢ moze réwniez inne dzialania wynikajace z przepisow
prawa i potrzeb jednostek cbstugiwanych.

ORGANIZACJA i ZARZADZANIE

§7.

W Zespole obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wojt, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

Dyrektor kieruje jednostka i reprezentuje jg na zewnatrz.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy i
wykonuje wszystkie czynnodci wynikajgee ze stosunku pracy wobec pracownikéw Zespotu.
Dyrektor kieruje praca Zespotu przy pomocy Glownego ksiggowego.

Pracownicy Zespolu zobowigzani sa do wspolpracy i wspéldziatania w celu realizacji celéw
i zadan Zespohu.
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Pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa
zalatwianie spraw nalezacych do zakresu funkcjonowania Zespohu.

§8.

Wszyscy pracownicy Zespoltu ponosza odpowiedzialnosc za catoksztalt powierzonych im
obowiazkow oraz za przestrzeganie przepisow obowiazujacych w Zespole a w szczegblnosci
dyscypliny pracy, bezpieczefistwa i higieny pracy,, zachowania tajemnicy stuzbowej. Gospodarowanie
srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposdb racjonalny, celowy i oszezedny z uwzglednieniem zasad
szczegolnej starannosci. Zakupy inwestycyjne sa dokonywane w oparciu o przepisy zamowien
publicznych z uwzglednieniem wlasciwej gospodarki finansowe;j.

§9.

Poszezegdlne stanowiska pracy realizuja zadania w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej, sa
zobowiazane do wspoéldziatania ze soba i jednostkami organizacyjnymi Gminy, szczegdlnie w
zakresie dozwolonej prawem wymiany informacji i konsultacji.

§ 10.

Struktura organizacyjno-zadaniowa

Zasady podleglosci stuzbowej:

(8]

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi i wykonuje zadania poprzez
pracownikow: specjalista d/s finansowych, ref. d/s kadrowych i finansowych, gi.
specjalista infrastruktury informat. i tech., dla ktérych jest bezposrednim przelozonym.
Radca prawny podlega bezposrednio dyrektorowi.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

§11.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

a)
b)
¢)
d)

¢)
f)
e
h)
i)
i)

reprezentowanie Zespolu na zewnatrz,

kierowanie , organizowanie i koordynowanie pracy.

biezacy nadzor nad realizacjg zadan,

podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan Zespolu
oraz uchwal i zarzadzen wlasciwych organéw gminy,

wydawanie wewnetrznych przepisow dotyczacych dzialalnosci Zespotu,

podejmowanie decyzji w zakresie kompetencji,

dysponowanie srodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego,
racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatkowymi pozostajacymi w
dyspozycji Zespotu,

nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia podleglych Gminie jednostek o$wiatowych
wynikajgcych z przepisoéw prawa oswiatowego,

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Katowicach w sprawach zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli, oceng pracy dyrektoréw i konkurséw na dyrektora,
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych,
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m)

opracowanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen opinii i decyzji Wojta Gminy z
zakresu prawa o$wiatowego bedacego w kompetengji tych organow,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,
uchwatami Rady Gminy, zleconymi przez Wajta Gminy.

Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

b

nadzor nad prawidlows gospodarka finansowa Zespolu oraz jednostek obstugujacych,
organizowanie pracy podleglym bezposrednio pracownikow,

wydawanie polecen shuzbowych podleglym pracownikom i kontrola ich wykonania,
informowanie, instruowanie podleglych pracownikéw dla zapewnienia prawidlowego
wykonania powierzonych zadan,

dokonywanie podzialu zadan pomiedzy pracownikow,

prowadzenie rachunkowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych,

przygotowanie sprawozdan z realizacji budzetu,

dokonywanie oceny pracy oraz opracowywanie zakresow czynnosci dla nadzorowanych
pracownikow,

opracowywanie projektéw zasad polityki rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami w tym ustalenie zasad prawidlowego obiegu dokumentow niezbgdnych dla
rachunkowosci w formie instrukeji oraz czuwanie nad ich realizacjg i aktualnodcia,
prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemow informatycznych,
czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw finansowych,
systemow informatycznych,

informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach dla usprawnienia
realizacji zadan.

Do zakresu zadan radey prawnego nalezy:

a)
b)
¢)

d)
e)

swiadczenie pomocy prawnej Zespolowi oraz obstugiwanym przez Zespél placowkom a w
szczegolnoscei udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez Zespol i placowki
obslugiwane,

wspolpraca przy opracowywaniu projektéw uchwat i zarzadzen wynikajacych z przepiséw
prawa oswiatowego,

wystepowanie przed sadami i urzedami,

inicjowanie rozwigzan usprawniajacych pracg Zespolu.

ODPOWIEDZIALNOSC I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§12.

Pracownicy Zespotu ponoszg odpowiedzialnoé¢ za:

a)
b)
¢)

d)

znajomos¢ przepisdw obowigzujacych przy wykonywanym zadaniu,
odpowiednie ewidencjonowanie akt i dokumentacji spraw,

za powierzone mienie,

realizacj¢ wytycznych i dyspozycji przetozonego.



Pracownicy maja obowigzek:

a) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym z obowigzujacymi przepisami prawa,
b) przestrzeganie termindw zalatwienia spraw.

¢) wspoldziatania i rzetelnego wykonywania powierzon ych obowiazkow,

d) informowanie o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan,

€) przestrzegania przepisow, zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

) aktwalizowanie na biezaco wiedzy w ramach powierzonych zadas.

W celu wlasciwego wykonywania zadan, pracownicy Zespotu sa zobowigzani do biezacej wspolpracy
z placéwkami oswiatowymi,

Szczegblowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnogei pracownikéw zatrudnionych na
poszezegolnych stanowiskach pracy znajduja sie w aktach osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.
2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wilasciwym dla jego nadania.




