WOJT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60
43-250 Pawlowice
wojewodztwo slgskie
Zarzadzenie nr 01.120.0008.2017
Woéjta Gminy Pawlowice
z dnia 27 luty 2017 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty
w Pawtowicach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2016 r poz. 446 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 4 Statutu
Gminnego Zespotu Oéwiaty w Pawtowicach przyjetego uchwatg Nr XXIV/236/2017
Rady Gminy Pawtowice z dnia 24 stycznia 2017 r.

Zarzadzam

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu O$wiaty w Pawtowicach
okre$lajacy organizacje i zasady jego funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
nr O1.0050.0148.2016 Wajta Gminy Pawtowice z dnia 30 grudnia 2016 roku.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Zespotu Oswiaty.

§4

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pawtowice.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Rozdzielnik:
1. Rejestr zarzadzen
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
nr O1.120.0008.2017

z dnia 27.02.2017 r.
Wojta Gminy Pawtowice

Regulamin Organizacyjny

§1
1. Gminny Zespot Oswiaty jest jednostkg organizacyjng Gminy Pawlowice zwany dalej
GZO.
2. GZO zostat powotany na mocy Uchwaly Nr VI/41/1994 Rady Gminy Pawiowice
z dnia 1 grudnia 1994 r. jako jednostka budzetowa gminy Pawtowice.
3. Obszarem dziatania jest gmina Pawtowice.

I. Postanowienia Ogélne.

Il. Zakres dzialania.
§2

Przedmiotem dziatalnosci podstawowej GZO jest:

1. Prowadzenie obstugi finansowej w catosci to jest miedzy innymi:

a) prowadzeniu obstugi bankowej oraz rozliczanie wszystkich dyspozycji srodkami
pienieznymi,

b) prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

c) prowadzeniu obstugi finansowo-ksiegowe]j zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
dla czynnych nauczycieli i pracownikéw o$wiaty nie bedgcych nauczycielami,

d) dokonywaniu analizy realizacji planow finansowych i czuwaniu nad racjonalnym
wykorzystaniem $rodkow finansowych i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

e) prowadzeniu obstugi finansowe] zwigzanej z rozliczeniem pokrycia kosztéw dotacji dla
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

f) przygotowywanie dla celéw podatku od towaréw i ustug Deklaracji czastkowej, Rejestréw
czastkowych oraz wszelkich informacji zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT
w Gminnym Zespole Oswiaty w Pawlowicach oraz w jednostkach obstugiwanych przez
Gminny Zespdt Os$wiaty, prowadzacy wspdlng obstuge administracyjng, finansowg i
organizacyjng tych jednostek.

2. Prowadzenie obstugi systemu wynagrodzei i $wiadczenn  pracowniczych
wraz z pochodnymi szkét, przedszkoli prowadzonych przez gming Pawlowice polegajgcg
miedzy innymi na:

a) sporzadzaniu list ptatniczych,

b) kompletowaniu dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego
i innych $wiadczen naleznych pracownikom,

c) przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji do naliczania rent i emerytur oraz kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych placowkach oraz
pracownikow, z ktérymi nastgpito rozwigzanie umowy o prace.

3. Prowadzenie catosci obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
polegajgcych migdzy innymi na:

a) sporzadzaniu zbiorczych planéw finansowych, z zakresu dochodow i wydatkow budzetu
o$wiaty, do projektu budzetu gminy Pawlowice,

b) sporzadzaniu propozycji uktadu wykonawczego budzetu oswiaty gminy Pawtowice,
c)dokonywaniu podziatu na placowki $rodkéw zapisanych w uchwale budzetowej
dostosowujac plany finansowe szkét do kwot przyznanych na zadania oswiatowe,

d) przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych wprowadzenia zmian w budzecie gminy,

e) dokonywaniu zmian w budzecie gminy na podstawie udzielonych petnomocnictw,
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f) powiadamianiu poszczegolnych placéwek o zmianach w ich planach finansowych,
dokonywanych w wyniku decyzji dyrektoréw uchwatami Rady Gminy, Zarzgdzeniami Wojta
Gminy,

g) sporzadzaniu okresowych i rocznych zbiorczych sprawozdan budzetowych,

h) sporzadzaniu pétrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z realizacii dochodéw i
wydatkow budzetowych z zakresu o$wiaty,

i) sporzadzaniu sprawozdarn o udzielanych zamoéwieniach publicznych.

4. W zakresie administracyjno - organizacyjnym miedzy innymi:

a) 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,

b) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ptacowej i zasitkowej.

Ill. Organizacja i zasady kierowania GZO.

§3
GZO prowadzi gospodarke finansowa, na zasadach okreslonych w przepisach
o samorzadowych jednostkach budzetowych; w oparciu o coroczne plany finansowe
zatwierdzone przez Wéjta Gminy Pawtowice.

§ 4
1. GZO kieruje Dyrektor powotywany przez Wéjta Gminy.
2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Wijta
Gminy.

§ 5

Nadzér ogélny nad dziatalnoscig GZO sprawuje Wojt Gminy.
§ 6

Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania GZO.

2. Dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach budzetu GZO w zakresie otrzymanych
petnomochictw.

3. Reprezentowanie GZO na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa.

4. Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw GZO.

5. Wykonanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy Pawtowice.

§ 7
Strukture organizacyjng GZO okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

IV. Postanowienia koncowe.

§ 8
Zasady wynagradzania pracownikow GZO okreslaja przepisy dotyczace pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego
oraz opracowany na tej podstawie regulamin wynagradzania.

§ 9
GZO uzywa pieczeci:
Gminny Zespo6t Oswiaty
ul. Zjednoczenia 65
43-250 Pawtowice
tel./fax 32 4721 016, 32 4722 757
NIP 633-10-17-693
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu

Organizacyjnego GZO

z dnia 27 luty 2017 r

Schemat organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty w Pawtowicach

Dyrektor
1 etat

Glowny ksiggowy
1 etat
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