Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2022

Kierownika Gminnego Zarzadu O$wiaty i Sportu w Pionkach
z dnia 11 stycznia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Zarzadu Os$wiaty 1 Sportu w Pionkach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZARZADU OSWIATY I SPORTU
W PIONKACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Os$wiaty i Sportu w Pionkach okresla
strukture organizacyjna jednostki, zakres i zasady funkcjonowania jednostki oraz zakres dziatania
kierownika jednostki i gtdownego ksiegowego.

2. llekro¢ jest mowa w niniejszym Regulaminie o GZOiS, nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Zarzad Oswiaty 1 Sportu w Pionkach.

§ 2. 1. GZOiS jest jednostkg budzetowa Gminy Pionki.

2. GZOiS jest pracodawcg w rozumieniu ustawy z dnia ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) i pracodawcg samorzagdowym w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
Z pézn. zm.).

3. Nadzor nad dziatalnoscig GZOiS sprawuje Wojt Gminy Pionki.

Rozdzial 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

§ 3. W sktad GZOiS wchodzg nastgpujace stanowiska:

1. Kierownik GZOiS

2. Gltowny ksiegowy

3. Inspektor d/s ptacowych

4. Inspektor d/s ksiggowosci

5. Inspektor d/s finansowych

6. Inspektor d/s organizacji i kadr
7. Inspektor

8. Podinspektor

9

. Opiekun uczniow przy dowozie
10. Kierowca

11. Sprzataczka

12. Konserwator

§ 4. Szczegdtowe zadania na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci zatrudnionych pracownikow.



Rozdzial 3
ZAKRES I ZASADY FUNKCJONOWANIA GZOiS

§ 5. GZOiS sprawuje wspolng obsluge administracyjng, finansowa i organizacyjna dla
jednostek obstugiwanych w nastepujacym zakresie:
1) prowadzenie rachunkowosci, w tym:
a) realizacj¢ zadan gtownego ksiggowego:
- kontrolg zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
- kontrole kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
b) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym;
¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;
d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
f) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane;
ustawg o rachunkowosci;
g) okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci;
h) prowadzenie ewidencji VAT;
2) obstugi finansowe;j:
a) obstuge rachunkéw bankowych;
b) sporzadzanie list wynagrodzen;
c¢) dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz
naliczanie 1 odprowadzanie zwigzanych z tym zaliczek, sktadek i odpisow;
d) obstuge ksiggowa i finansowa zaktadowych funduszy $swiadczen socjalnych;
e) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
f) pomoc w opracowywaniu planu finansowego;
3) w zakresie obstugi administracyjne;j:
a) obstuge prawng jednostek, w tym w zakresie zastepstwa procesowego przed sadami;
b) przeprowadzanie postgpowan w sprawie zamowien publicznych powyzej 130 000 netto;
¢) organizowanie dowozu dzieci do szkot;
d) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych programoéw,
w tym rozliczanie przyznanych dotacji;
e) koordynacja realizacji projektdw unijnych oraz ich ewidencja i rozliczanie.
2. Do podstawowych zadan GZOiS nalezy rowniez:
1) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zarzadzanej przez jednostke zgodnie
z zapotrzebowaniem spotecznym;
2) wlasciwe zarzadzanie, eksploatacja, konserwacja i rozbudowa bazy sportowe;j i rekreacyjne;j
przekazanej GZOiS;
3) prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej, rekreacji sportu
1 turystyki;
4) pomoc merytoryczno-organizacyjna przy organizowaniu imprez sportowych w Gminie przez
podmioty dziatajace w sferze sportu, rekreacji i turystyki.



§ 6. 1. Pracownicy GZOiS w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan bedacych w zakresie
dziatania jednostki dzialajg na podstawie i w granicach prawa i sa zobowigzani do $cistego jego
przestrzegania.

2. Wszyscy pracownicy GZOiS maja obowigzek wspotpracowac ze sobg przy realizacji zadan
statutowych.

§ 7. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 0szczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

§ 8. GZOiS kieruje kierownik, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

Rozdzial 4
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKA I GLOWNEGO KSIEGOWEGO GZOiS

§ 9. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownika GZOiS nalezy w szczegdlnosci :

1. Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podleglego zespolu pracownikow.

2. Biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan GZOiS.

3. Koordynowanie wspotpracy GZOiS z jednostkami obstugiwanymi.

4. Wydawanie aktow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci GZOiS.

5. Realizacja rocznego planu finansowego GZOiS.

6. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

7. Realizacja zadan statutowych GZOiS oraz podejmowanie innych czynno$ci w ramach
powierzonego petnomocnictwa.

8. Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow
GZOiS, wtym opracowywanie wykazow obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosSci
poszczegdlnych pracownikow GZOiS okreslajacych zakresy ich czynnosci.

9. Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy Pionki dotyczacych dziatalnosci jednostki.

10. Organizacja konkursow na dyrektoréw szkot.

11. Nadzor nad prawidtowg realizacja zadan przez dyrektorow szkét w zakresie kierowania
szkota zgodnie z przepisami.

11. Nadzor nad prawidtowg realizacja zadan Gminy Pionki w zakresie dowozu uczniow do
szkot.

§ 10. 1. Pracownicy GZOiS podlegaja kierownikowi, ktory sprawuje nadzor nad
wypelianiem przez nich obowigzkow stuzbowych w tym dokonuje kontroli i oceny ich pracy.

2. Informacji z zakresu dziatania GZOiS udziela kierownik lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Do wylacznego podpisu przez kierownika zastrzega si¢:
1) wewnetrzne akty prawa;
2) zatwierdzanie umoéw cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonego przez Wojta
pelnomocnictwa;
3) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okoélnych i polecen stuzbowych,
4) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organoéw kontroli;
5) czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do pracownikow GZOiS.



4. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegdlnosci sprawozdania
1 analizy powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory materiat
opracowat wraz z podpisem.

5. Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy podlegaja
statej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

6. Wyznaczony przez kierownika pracownik w ramach stosownego upowaznienia, zast¢puje
kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowe] niemozno$ci wykonywania przez niego
obowiazkow oraz odpowiada przed kierownikiem za realizacj¢ powierzonych mu zadan.

§ 11. 1. Glowny ksiggowy realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci GZOiS
i jednostek obstugiwanych; wykonaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi; dokonuje wstgpnej
kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Glowny ksiegowy kieruje 1 nadzoruje prace pracownikow na stanowiskach ksiegowych, ptacowych
1 finansowych.

2. Glowny ksigegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed kierownikiem, za prawidlowa
realizacj¢ swoich obowigzkow i zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

3. Gloéwny ksiggowy odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczenie jednostek
obstugiwanych przez GZOiS, a w szczegdlnosci z budzetem Gminy Pionki, Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

4. Gtowny ksiggowy w calosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej
z nig sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz GZOiS.

Rozdzial 5
ZASADY I TRYB KONTROLI FUNKCJONALNEJ

§ 12. 1. Kontrole funkcjonalng sprawuje kierownik, a:
1) w sprawach dotyczacych rachunkowosci kontrola jest realizowana w porozumieniu z gtownym
ksiegowym;
2) w sprawach dotyczacych spraw administracyjnych kontrola jest realizowana w porozumieniu
z inspektorem d/s organizacji i kadr;
2. Biezacy nadzor nad praca ksiggowosci sprawuje gtowny ksiggowy;
3. Biezacy nadzor nad praca inspektora d/s organizacji i kadr, opiekuna uczniéw przy dowozie
1 kierowcy sprawuje kierownik.
4. Czynno$ci kontrolne moga by¢ zlecane rowniez innym podleglym pracownikom zgodnie
z zakresem czynnosci.
5. Kontrole funkcjonalng przeprowadza si¢ w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.
6. Zadaniem kontroli funkcjonalnej jest:
1) nadzorowanie zgodno$ci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
wewnetrznego,
2) ocena efektywnosci dziatania pracownikow;
3) ujawnianie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu natozonych zadan;
4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz braku tadu w zakresie gospodarki
sktadnikami majatkowymi;



5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie;

6) wskazanie sposobu umozliwiajacego likwidacje nieprawidlowosci.

7. Stwierdzenie w wyniku kontroli funkcjonalnej naruszenie prawa, norm bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majatku wymagaja podjecia niezwlocznie dziatan
zabezpieczajacych.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Zmiana niniejszego Regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym dla jego nadania.



