Zarzadzenie Nr V| / 5_- / Qﬁﬂl

Wijta Gminy Bodzechow
z dnia 15 maja 2024 rokua

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum OS$wiaty
w Bodzechowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz, U. z 2024 r. poz 609) oraz Statutu Gminnego Centrum O$wiaty
w Bodzechowie stanowigcego zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr XXX1/64/2016 Rady Gminy |
Bodzech6w z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Gminy |’
Bodzechéw ,,Gminnego Zespolu Oswiatowego w Bodzechowie” i utworzenia jednostki
budzetowej Gminy Bodzechéw ,,Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie" (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Swietokrzyskiego z 2016 r. poz. 2719), zmienionego nastepnie
Uchwalg Nr XIII/67/2019 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 7 sierpnia 2019 r. (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Swictokrzyskiego z 2019 r. poz. 3138), Uchwatg Nr XXXV/33/2021
Rady Gminy Bodzechéw zdnia 14 maja 2021r (Dziennik Urzedowy Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego z 2021 r. poz. 1770) oraz Uchwata Nr LIII/51/2022 Rady Gminy
Bodzechéw z dnia 10 czerwca 2022 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

z 2022 r. poz. 2233), na wniosek Kierownika Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie,
zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Oswiaty w Bodzechowie, i
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia. :
§2.
Traci moc Zarzgdzenie Nr V/11/2020 Wojta Gminy Bodzechéw z dnia 29 stycznia 2020 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Oswiaty

w Bodzechowie. ;

§3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Centrum Os$wiaty

w Bodzechowie, |
WOJ /c;x?ﬁr

§4.
Jopzy Murzyn

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

An,clika Dgbrolska-Kondriso
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Zalacznik do

Zarzgdzenia Nr 6/V/2024
Wojta Gminy Bodzechow
Z dnia 15 maja 2024 roku
ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie, zwany dalej
»Regulaminem” okregla organizacj¢ wewnetrzna, zadania oraz tryb funkcjonowania
Gminnego Centrum Os$wiaty w Bodzechowie zwanego dalej ,,GCO”.
2. Podstawe ujetych w niniejszym regulaminie unormowan stanowia w szczegdlnoscei:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z 2024 r. poz. 609),
2) ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2022r,
poz. 2230 ze zm.),
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2023
roku poz. 1270 ze zm.),
4) statut GCO stanowigey zalgeznik do Uchwaly Nr XXX1/64/2016 Rady Gminy Bodzechéw
7 dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Gminy Bodzechéw
"Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bodzechowie” i utworzenia jednostki budzetowej Gminy
Bodzechéw "Gminnego Centrum Oswiaty w Bodzechowie” (Dziennik Urzgdowy
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z 2016 r. poz. 2719), zmieniony nastepnie Uchwalg Nr
XII1/67/2019 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 7 sierpnia 2019 r. (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa gwit;tokrzyskiego z 2019 r. poz. 3138), Uchwala Nr XXXV/33/2021 Rady
Gminy Bodzechéw zdnia 14 maja 202Ir. (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z 2021 r. poz. 1770) oraz Uchwalg Nr LIII/51/2022 Rady Gminy
Bodzech6w z dnia 10 czerwea 2022 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z 2022 r. poz. 2233).

§ 2.

W celu prawidlowego wykonywania nalozonych zadaii GCO wspdlpracuje z innymi j
gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 wlasciwymi instytucjami oraz prowadzi dzialania |
wskazane przez Wdjta Gminy lub dyrektor6w placowek szkolnych z terenu gminy |

Bodzechow.

§3.
Siedziba GCO miesci si¢ w Bodzechowie przy ulicy Szkolnej 7.




§ 4.
GCO kieruje Kierownik, a w przypadku jego nieobecnosci w pracy wyznaczony przez
Kierownika pracownik.

§5.
GCO postuguje si¢ pieczgcig nagléwkowa o tresci:
»Gminne Centrum O$wiaty w Bodzechowie
27-420 Bodzechéw ul. Szkolna 7
NIP 6612373586 REGON 366103819”

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYIJNA GCO

§6.
W sklad GCO wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie,
2) Gléwny ksiegowy,
3) Stanowisko do spraw ksiegowosci,
4) Stanowisko do spraw plac,
5) Stanowisko do spraw administracyjno — ksiegowych,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,
6) Sprzataczka.

§7.

1. Kierownik bezposrednio nadzoruje i kontroluje dziatalno$é pracownikéw zatrudnionych na
podleglych stanowiskach pracy oraz zapewnia warunki do sprawnego i efektywnego
dziatania GCO, a takze ponosi odpowiedzialnos¢ za jego dzialalnosc.

2. Kierownik wyznacza pracownikom zakres spraw w jakich dzialaja w formie pisemnego
zakresu czynnosci. Pracownik potwierdza przyjecie zakresu czynnosci lub jego zmiane
wlasnorecznym podpisem.

3. Pracownicy GCO majg status pracownikéw samorzadowych.

4., Pracownicy GCO ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladng znajomosé oraz wlasciwe stosowanie przepisow ustaw, na podstawie
ktérych GCO realizuje zadania oraz przepisOw wykonawczych 1 innych aktéw
prawnych zwigzanych z realizowanymi dzialaniami,

2) terminowe zalatwianie spraw,

3) prawidiowe i bezbledne przytaczanie w projektach pism w poszczegdlnych sprawach:
imion, nazwisk, nazw, adreséw, obliczert cyfrowych, danych statystycznych itp.,

4) wlasciwa organizacje pracy,

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw, rejestrow, spisow
spraw, pomocy 1 wyposazenia biurowego GCO.
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§8.
1. Kierownik jednoosobowo zarzadza mieniem GCO na podstawie i w granicach
pelnomocnictwa Wojta Gminy Bodzechéw. Czynnosci przekraczajace zakres tego
pelnomocnictwa Kierownik podejmuje za zgodg Wéjta Gminy.
2. Do zakresu obowigzkéw Kierownika Gminnego Centrum Oswiaty w Bodzechowie nalezy !
w szczegolnosei: E
1) reprezentowanie GCO na zewngtrz,
2) uczestniczenie w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady gminy zgodnie
z dyspozycjg Wojta Gminy,
3) nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem zadan GCO i ich przebiegiem,
4) organizowanie pracy w GCO w sposéb zapewniajacy wykonanie jego statutowych
obowigzkdw, koordynowanie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
5) stworzenie warunkéw dla prawidlowego dzialania i rozwoju GCO, oszczgdne
i racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi i rzeczowymi, przestrzeganie ;
dyscypliny finanséw publicznych, zapewnienie ochrony mienia, '
6) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosei GCO,
7) udzielanie pelnomocnictw i upowaimien do podejmowania decyzji w sprawach
nalezgcych do kompetencji Kierownika,
8) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych GCO do wyplaty,
9) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowe)j 1 statystycznej oraz realizacja przepiséw |
z zakresu systemu informacji o§wiatowej,
10) opracowywanie 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych na dany
rok szkolny,
11) obsluga administracyjna zwigzana z awansem zawodowym nauczycieli, konkursami
na stanowisko dyrektora placéwki, i
12) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego |
GCO,
13)prowadzenie archiwum zakiladowego w celu przechowywania i zabezpieczenia |
dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz pracowniczej,
14) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigizmymi jednostek obshugiwanych oraz
GCO, -
15) sporzgdzanie dla Rady Gminy i Wéjta materialéw informacyjnych, analiz
i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci GCO oraz jednostek obstugiwanych,
16) nadzorowanie obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i ekonomicznej
placowek szkolnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Bodzechow,
17)koordynacja dowozu uczniéw do szkél, w tym takze niepelnosprawnych do
wlasciwych placéwek.,

§9.
Do zakresu obowigzkéw Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) nadzér nad prawidtowg gospodarka finansowa GCO oraz placéwkami o$wiatowymi
prowadzonymi przez Gmine Bodzechéw,




2) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ochrong mienia,

3) opracowanie rocznych planéw finansowych dla poszczeg6lnych jednostek szkolnych
i przedszkolnych,

4) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

5) prawidlowe dekretowanie i ksiggowanie operacji gospodarczych,

6) prowadzenie pelnej ksiegowosci GCO,

7) sporzadzanie deklaracji i rejestréw VAT 7,

8) naliczanie i1 odprowadzanie skladek PFRON z poszczegélnych jednostek
oswiatowych,

9) naliczanie odpiséw umorzeniowych srodkéw trwalych z GCO,

10) sprawozdawczo$¢ w zakresie srodkéw trwatych,

11) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

12) czuwanie nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem srodkéw finansowych,

13) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w poszezegélnych placoéwkach o§wiatowych na
terenie gminy,

14) rzetelne i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

15)analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkéw
pozabudzetowych,

16) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigZznych oraz
zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych,

17) sporzgdzanie kalkulacji kosztéw pozwalajgcych na ustalenie wyniku finansowego,

18) opracowywanie projektéw wstepnych przepisow wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) naliczanie dotacji dla publiczaych i niepublicznych jednostek oswiatowych z terenu
gminy Bodzechéw prowadzonych przez stowarzyszenia,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem,
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig GCO.

§ 10.

Do zakresu obowigzkéw Stanowiska do spraw ksiegowosci nalezy:

I) prowadzenie na biezgco dziennika obrotéw i kart kontowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dla Publicznej Szkoly Podstawowej im. Jana
Brzechwy w Chmielowie, Zespolu Szkét Publicznych w Szewnie 1 Zespolu Szkél
Publicznych w Sarnowku,

2) prowadzenie analityki wydatkow,

3} prowadzenie na biezgco analityki kosztow,

4) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

5) sporzadzanie deklaracji i rejestréw VAT 7,

6) przygotowywanie i wysylanie platnoéci za zobowiagzania obcigzajace jednostke,

7) naliczanie i odprowadzanie skladek za korzystanie ze srodowiska z poszczegdlnych
jednostek o$wiatowych,




8) naliczanie odpiséw umorzeniowych Srodkéw trwalych z poszczegélnych jednostek
o$wiatowych,

9) sprawozdawczosé w zakresie srodkéw trwalych,

10) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

11) obsluga emerytow i rencistéw (Fundusz Swiadczeri Socjalnych),

12)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezpodrednio zwigzanych z dziatalnoscig GCO.

§11.
Do zakresu obowigzkéw Stanowiska do spraw plac nalezy:
1) sporzadzanie list plac dla nauczycieli i obshugi poszczegdlnych jednostek oswiatowych
oraz dla GCO, kompletownie dokumentacji w tym zakresie, ]
2) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych pracownikéw z umoéw o prace, umow- zlecen,
3) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego czionkéw rodzin pracownikow, |
4) sporzadzanie i rejestrowanie dokumentéw rozliczeniowych PPK, [
5) rozliczanie skladek ZUS, funduszu pracy, sporzadzanie deklaracji DRA dla |
poszczegolnych jednostek,
6) dokumentacja i rozliczanie zwolniert lekarskich wplacanych z funduszu plac i zasitkéw |
chorobowych z tytuhz ubezpieczen spolecznych, :‘
7) prowadzenie kartotek zasitkowych, zarobkowych i podatkowych, |

8) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych z tytulu uméw o pracg oraz ‘
cywilnoprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, [

9) sporzgdzanie rocznej deklaracji podatkowej dla poszczegdlnych placowek, |

10) wyliczanie wynagrodzenia do celéw emerytalno- rentowych, kapitalu poczatkowego,

11) sporzadzanie sprawozdaf kwartalnych i rocznego o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikow,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego wypadkéw dla poszczegdlnych |
szkot,

13) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniv i wynagrodzenin - ZUS ERP -7 oraz
pozostatych zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia,

14) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych oraz
$wiadczen przystugujgcych pracownikom zgodnie z obowigzujgcyini przepisami, *

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem '
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dzialalnoscig GCO. |

12. i
Do zakresu obowigzkéw Stanowiska do spra%v administracyjno - ksiegowych nalezy:
1) prowadzenie na biezgco dziennika obrotéw i kart kontowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami dla Publicznej Szkoly Podstawowej im. Walentego
Stefanskiego w Bodzechowie,
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2) prowadzenie analityki wydatkow

3) prowadzenie na biezgco analityki kosztéw,

4) przygotowanie danych i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

5) sporzadzanie deklaracji i rejestrtéw VAT 7,

6) przygotowywanie i wysylanie platnosci za zobowigzania obcigzajgce jednostke,

7) naliczanie i odprowadzanie skladek za korzystanie ze §rodowiska,

8) naliczanie odpiséw umorzeniowych srodkéw trwalych,

9) sprawozdawczo$¢ w zakresie Srodkéw trwalych,

10) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

11) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia na
zycie i ubezpieczenia szpitalnego pracownikéw,

12) prowadzenie ewidencji ksiggowej Kasy Zapomogowo — PozZyczkowej Pracownikéw
Oswiaty,

13) ewidencja pozyczek z Zakladowego Funduszu Mieszkaniowego udzielanych przez
Kuratorium Oswiaty w Kielcach,

12) opracowywanie i wydawanie wnioskéw z zakresu udzielania $wiadczen pomocy
materialnej dla uczniéw zamieszkalych na terenie gminy Bodzechow,

13) przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,

14) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym rachunkéw zwigzanych
z udzieleniem Swiadczen pomocy materialnej dla uczniéw,

15) sporzadzanie protokoldéw z udzielonej pomocy materialnej dla uczniow,

16) prowadzenie spraw administracyjno - ewidencyjnych zwigzanych z realizacjg
obowiazku nauki, f

17) organizacja dowozu uczniéw niepelmosprawnych do wlasciwych placowek,

18) obsluga strony BIP,

19) prowadzenie rejestru faktur, rejestru umoéw, rejestru zarzadzen,

20) obshuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

21) zamawianie artykuléw biurowych oraz materiatéw eksploatacyjnych,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem |
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig GCO.

ROZDZIAX III
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 13.
1, Pisma wychodzace z GCO podpisuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona. |

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 upowazniony pracownik uzywa pieczatki ;
imiennej z okresleniem stanowiska sluzbowego z zaznaczeniem ,,z upowaznienia f
Kierownika Gminnego Centrum Os$wiaty w Bodzechowie”.

3. Wszelkie pisma podpisywane przez Kierownika lub inng osobg przez niego
upowazniong powinny by¢ na kopiach parafowane przez pracownika merytorycznie




odpowiedzialnego, poswiadczajacego w ten sposéb swojg odpowiedzialnosé¢ za
prawidlowe i zgodne z prawem zalatwienie sprawy.

4. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienigznego 1 innych dokumentéw finansowo —
ksiegowych reguluja odrebne przepisy.

5. Powierzenie skladnikéw majgtkowych oraz innych wartosci majatkowych odbywa sig
komisyjnie na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego po przeprowadzeniu
inwentaryzacji. Taki sam tryb stosuje si¢ przy przyjmowaniu i przekazywaniu
samodzielnych stanowisk pracy.

6. Kwalifikacje archiwalng, rejestry i ewidencje wszystkich dokumentéow GCO
zawigzanych z jego funkcjonowaniem prowadzg poszczegélni pracownicy
z uwzglednieniem zarzadzenia Kierownika dotyczacego instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

ROZDZIAL 1V
TRYB PRACY GCO

§ 14.
1. GCO jest czynne codziennie w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach °
swojej pracy.
3. W razie nieobecnosci pracownikéw 1 na czas tej nieobecnosci Kierownik wyznacza osoby
zastgpujace.
4. Obshuge kadrowg, prawng oraz informatyczng GCO wykonuje Urzad Gminy Bodzechow.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

§ 16.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie, |
zatwierdzony przez Wojta Gminy Bodzech6w w dniu 29 stycznia 2020 roku.




