Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Gminnego Zespotu
Ustug Wspdlnych w Pawtowicach
Nr GZUW.0202.1.2025

z dnia 2 stycznia 2025 .

Regulamin Organizacyjny

Rozdziat I
Postanowienia ogéine

g1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje pracy, zakres dziatania oraz strukture
organizacyjng Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych w Pawtowicach.

§2
1. Gminny Zespdt Ustug Wspdlnych jest jednostkg organizacyjng Gminy Pawlowice zwany
dalej GZUW.
2. Jednostka budzetowa Gminy Pawtowice- Gminny Zespot Oswiaty zostata powotana na
mocy Uchwaly Nr VI/41/1994 Rady Gminy Pawiowice z dnia 1 grudnia 1994 r.,,
a nastepnie zmieniono jej nazwe na Gminny Zespét Ustug Wspdinych na podstawie
Uchwaty Nr VII/62/2024 Rady Gminy Pawtowice z dnia 26 listopada 2024 r. w sprawie
zmiany nazwy Gminnego Zespotu Oswiaty w Pawfowicach oraz uchwalenia statutu
3. Zadania GZUW okres$la jego Statut nadany Uchwata Nr VII/62/2024 Rady Gminy
Pawtowice z dnia 26 listopada 2024 r. w sprawie zmiany nazwy Gminnego Zespotu
Oswiaty w Pawtowicach oraz uchwalenia statutu.
4. Obszarem dziatania jest Gmina Pawtowice.

Rozdziat II
Zadania komodrek organizacyjnych Gminnego Zespotu Ustug Wspoéinych

§3
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci GZUW zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

b) wykonywane dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych GZUW
oraz szkot, przedszkoli i placowek os$wiatowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem do tych czynnosci,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) kwalifikowanie dowodow GZUW wedlug wiasciwych podziatdw klasyfikacji
budzetowej,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

f) kierowanie i nadzorowanie pracy w dziale ksiegowym i ptacowym,

g) sporzadzanie deklaracji czastkowej podatku VAT dla GZUW i jednostek
obstugiwanych,

h) nadzér na sprawozdawczoscig ksiegowo-ptacowg oraz jej zatwierdzanie,

i) sporzadzaniu zbiorczych planéw finansowych, z zakresu dochoddéw i wydatkéw
budzetu oswiaty, do projektu budzetu gminy Pawtowice,

j) sporzadzanie propozycji uktadu wykonawczego budzetu oswiaty Gminy Pawtowice,

k) dokonywanie podziatu na placowki $rodkéw zapisanych w uchwale budzetowej
dostosowujac plany finansowe szko6t do kwot przyznanych na zadania o$wiatowe,

I) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych wprowadzenia zmian w budzecie gminy
oraz dokonywanie zmian na podstawie udzielonych petnomocnictw,



m)
n)
0)
p)
q)
r)

s)

powiadamianie poszczegdlnych placéwek o zmianach w ich planach finansowych,
dokonywanych w wyniku decyzji dyrektoréw uchwatami Rady Gminy,
Zarzadzeniami Wojta Gminy,

sporzgdzanie okresowych i rocznych zbiorczych sprawozdan budzetowych,
sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z realizacji dochodow
i wydatkéw budzetowych z zakresu oswiaty,

sporzgdzanie sprawozdan o udzielanych zamoéwieniach publicznych,

nadzorowanie inwentaryzacji majatku GZUW i placowek oswiatowych,
zatwierdzanie dokumentacji ksiegowej oraz sprawdzanie jej w zakresie formalno-
rachunkowym,

prowadzenie obstugi finansowej zwigzanej z rozliczeniem pokrycia kosztow dotacji
dla innych jednostek samorzadu terytorialnego.

§4

1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)
j)
k)
D)

m)

n)

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

dekretacja dowodow ksiegowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

dokonywanie przelewdw zobowigzan i naleznosci po zatwierdzeniu Gitéwnego
Ksiegowego oraz danego dyrektora jednostki obstugiwanej lub dyrektora GZUW,
biezaca realizacja budzetu i informowanie dyrektoréw jednostek obstugiwanych
0 przebiegu realizacji budzetu,

koordynowanie planow finansowych oraz $rodkow otrzymanych na realizacje
wydatkéw w poszczegdlnych jednostkach,

systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald z dokumentami zrédtowymi
oraz z wilasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidengji
pomocniczych,

wycena aktywdw pasywow orz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czastkowych VAT,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych,
ksiegowanie rozliczenia inwentaryzacji jednostek obstugiwanych i GZUW,
sprawdzanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkéw jednostek obstugiwanych
i GZUW,

archiwizacja dokumentéw ksiegowych,

prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowych funduszy $wiadczen
socjalnych dla czynnych nauczycieli i pracownikéw oswiaty nie bedacych
nauczycielami.

2. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.

§5

1. Do zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

sporzadzanie dokumentacji ptacowej w tym list ptac, zasitki chorobowe z FP i ZUS,
wyptaty z ZFSS i innych $wiadczen ze stosunku pracy i umow cywilnoprawnych
oraz wykonanie dyspozycji ich wyptat dla jednostek obstugiwanych i GZUW,
kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
i innych swiadczen naleznych pracownikom,

zgtaszanie i wyrejestrowanie w ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych
i GZUW,

dokonywanie potragcen od wynagrodzen wynikajacych z przepiséw GZUW
i jednostek obstugiwanych,

naliczenie i wykonanie dyspozycji naleznych $wiadczen na rzecz ZUS i Urzedu
Skarbowego jednostek obstugiwanych i GZUW,

przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania z wysokosci osiggnietych
$rednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie z art. 30a Ustawy Karta Nauczyciela,
sporzadzanie biezacych informacji i innych dokumentéw dotyczacych wydatkow
ptacowych GZUW i jednostek obstugiwanych wg potrzeb niezbednych do realizacji
zadan.

2. Dziatem Ptac kieruje Gtéwny Ksiegowy.



§6

1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

sporzadzanie i ewidencjonowanie danych zwigzanych =z zatrudnieniem,
wynagradzaniem i zakonczeniem stosunku pracy pracownikow,

ewidencja i kontrola waznosci okresowych badan lekarskich oraz kierowanie
pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz $wiadectw
pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikow,

prowadzenie naboru i rekrutacji pracownikéow GZUW,

przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji do naliczania rent i emerytur
oraz kapitatu poczatkowego dla pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych
placéwkach oraz pracownikéw, z ktérymi nastgpito rozwigzanie umowy o prace,
wspotpraca przy tworzeniu Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy oraz
zarzadzen dyrektora w zakresie kadrowym.

§7

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegodlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie bazy danych SIO, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oSwiatowej,

prowadzenie spraw organizacyjno- administracyjnych GZUW,

prowadzenie kancelarii GZUW,

prowadzenie skfadnicy akt,

udostepnianie informacji publicznej,

prowadzenie spraw BHP oraz Ochrony Danych Osobowych dla jednostek
obstugiwanych oraz GZUW,

organizowanie bezpfatnego transportu o ktérym mowa w art. 32 ust. 6 i art. 39
ust. 4 ustawy Prawo Oswiatowe,

monitoring, analiza i pozyskiwanie dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych
UE oraz innych $rodkéw pozabudzetowych na finansowanie zadan GZUW oraz
jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji dot. realizacji i rozliczania
pozyskanych funduszy zewnetrznych,

koordynacja dziatan zgodnie z harmonogramem i kosztorysem projektu,

promocja realizowanych projektéow wdrazanych z udziatem S$rodkow
pozabudzetowych.

Rozdziat II1

Organizacja i zasady kierowania Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych

§8

GZUW prowadzi wspdlng obstuge finansowg, administracyjng i organizacyjng jednostek
obstugiwanych na zasadach okreslonych w przepisach o samorzadowych jednostkach
budzetowych, w oparciu o coroczny plan finansowy zatwierdzony przez Wéjta Gminy
Pawtowice.

-

§9
GZUW kieruje Dyrektor powotywany przez Wéjta Gminy.
Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych przez
Wdjta Gminy.
Dyrektor GZUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego
i pozostatych pracownikow GZUW.



4. Dyrektora GZUW w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego
pracownik.

§ 10
1. Wszystkie pisma wychodzace z GZUW podpisuje Dyrektor GZUW Ilub osoba
upowazniona.
2. Pisma, ktére moga powodowal¢ powstanie zobowigzan finansowych wymagajg
podpisu Gtownego Ksiegowego |ub osoby przez niego upowaznionej.
3. Na mocy pisemnego upowaznienia Dyrektor GZUW moze przekaza¢ czesc
uprawnien takze innym pracownikom zgodnie z zakresem obowigzkdw.

§11
Nadzor ogdlny nad dziatalnosciag GZUW sprawuje Waéjt Gminy.

§12
1. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania GZUW.
b) dysponowanie s$rodkami finansowymi w ramach budzetu GZUW w zakresie
otrzymanych petnomocnictw,
c) reprezentowanie GZUW na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa,
d) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow GZUW,
e) wykonanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 13
Strukture organizacyjng GZUW okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 14
Zasady wynagradzania pracownikow GZUW okreslaja przepisy dotyczace pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego
oraz opracowany na tej podstawie regulamin wynagradzania.

§ 15
GZUW uzywa pieczeci:
Gminny Zespot Ustug Wspédlnych
ul. Zjednoczenia 65
43-250 Pawtowice
tel./fax 32 4721016, 32 4722757
Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 16
Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

§17
Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Ustug Wspodlnych w Pawtowicach wchodzi
w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

DYREKTOR
Gminnego Zespotu Ustug Wspdinych
w Pawfowicach
/-/ mgr Anna Faruga

Akceptacja Wdjta Gminy Pawtowice



