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ZARZADZENIE NR ORG.0050.81.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
Z dnia 9 kwietnia 2021 .

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Gorze Kalwarii.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
oswiatowe (Dz. U z 2020 r., poz. 713 z pdzn. zm.) oraz § 4 statutu stanowigcego zatacznik
do Uchwaty nr XXXIV/310/2016 Rady Miegjskiej Gory Kalwarii z dnia 28 wrzesnia 2016 r. w
sprawie okreslenia Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gorze Kalwarii jako jednostki
obstugujacej jednostki oswiatowe gminy zaliczane do sektora finanséw publicznych oraz
zmiany statutu Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gorze Kalwarii, zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam nowy Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Gorze Kalwarli, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr ROA.0050.240.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Gora
Kalwaria z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gorze Kalwarii,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorowi Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Gorze Kalwarii.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Gora Kalwaria
/-/ Arkadiusz Strzyzewski



Zatgcznik do zarzadzenia nr ORG.0050.81.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria
z dnia 9.04.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZESPOtU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W GORZE KALWARII

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) placowce oswiatowe] — nalezy przez to rozumiec szkote, przedszkole, zespot szkot
lub zespdt szkolno-przedszkolny, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Gora Kalwaria, bedgce jednostkami obstugiwanymi przez Zespot Obstugi Placowek
Oswiatowych w Gorze Kalwarii,

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gora Kalwaria,

3) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Gory Kalwarii,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gora Kalwaria,

5) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych
w Gorze Kalwarii,

6) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy
struktury zaktadu pracy.

§2

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gorze Kalwarii
(dalej: ,ZOPQ") okresla organizacje i zasady funkcjonowania ZOPO.

2. ZOPO jest jednostka organizacyjng Gminy.

3. Siedzibg ZOPO jest Gora Kalwaria, ul. Ks. Zygmunta Sajny 4.

4. Podstawy prawne funkcjonowania ZOPO, szczegdtowy zakres jego dziatania i jednostki
obstugiwane okresla uchwata nr XXXIV/310/2016 Rady Miejskiej Gory Kalwarii z dnia 28
wrzesnia 2016 r. w sprawie okreslenia Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gorze



Kalwarii jako jednostki obstugujgcej jednostki o$wiatowe gminy zaliczane do sektora
finansow publicznych oraz zmiany statutu Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Gorze Kalwarii wraz ze statutem ZOPO, stanowigcym zatgcznik do tejze uchwaty.

Rozdziat 2.
Wewnetrzna struktura ZOPO

§3

ZOPO kieruje i reprezentuje na zewnatrz jednoosobowo Dyrektor.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym

Dyrektora.

Dyrektor odpowiada za:

1) realizagje zadan statutowych ZOPO,

2) zgodnosc¢ dziatania ZOPO z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) efektywne i racjonalnie wykorzystanie przez ZOPO powierzonych mu $rodkéw
finansowych.

Dyrektor w ramach swoich obowigzkdéw w szczegdlnosci:

1) wspodtpracuje z organem nadzoru pedagogicznego i z dyrektorami placowek
oswiatowych w sprawach wchodzacych w zakres dziatania ZOPO,

2) przygotowuje projekty aktow prawnych Rady Miejskiej oraz zarzadzen i decyzji
Burmistrza dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania ZOPO,

3) wspodtpracuje z Rada Miejskg oraz Burmistrzem w sprawach objetych zakresem
dziatania ZOPO, w tym przygotowuje dla tych organdéw informacje oraz analizy
dotyczace stanu i funkcjonowania placowek oswiatowych,

4) sporzadza wymagane prawem sprawozdania dotyczace oswiaty,

5) sporzadza informacje o stanie oswiaty,

6) koordynuje i nadzoruje sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej zadan objetych
zakresem dziatania ZOPO oraz wykonywanie tych zadan,

7) wykonuje zadania zlecone Gminie przez Kuratorium OS$wiaty,

8) wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

Dyrektor moze wydawac zarzadzenia i instrukcje wewnetrzne.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje upowazniony pracownik, a w przypadku

braku takiego upowaznienia — gtowny ksiegowy.

§4
ZOPO w stosunku do oséb w nim zatrudnionych jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw prawa pracy.
. W imieniu ZOPO wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor.
Dyrektor w szczegolnosci:
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prowadzi polityke kadrowg ZOPO,

N

ustala zakres obowigzkdw pracownikéw ZOPO,

W

wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe,
dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow ZOPO,

Ul

dokonuje kontroli i oceny pracy pracownikéw ZOPO,

) >
N ~— ~— ~— ~—

odpowiada za dyscypline pracy oraz warunki pracy w ZOPO.

§5
1. W strukturze organizacyjnej ZOPO zgodnie z zatacznikiem do regulaminu —
,Struktura organizacyjna ZOPO" wyrdznia sie nastepujgce komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor,

2) gtowny ksiegowy,

3) dziat finansowo — ksiegowy

4) dziat organizacyjny,

5) samodzielne wielozadaniowe stanowiska:

1. samodzielne stanowisko ds. kadrowych i sekretariatu,
2. samodzielne stanowisko ds. o$wiatowych i administragj,
3. samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow ustala dyrektor.

3. Gtowny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy dziatu finansowo —
ksiegowego. Gtowny ksiegowy kieruje praca dziatu finansowo — ksiegowego, jest
przetozonym stuzbowym pracownikow tego dziatu nadzoruje ich prace.

4. Gtowny ksiegowy ZOPO jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym poszczegolnych
placowek oswiatowych oraz Ztobka Miejskiego.

5. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacyjno — administracyjnych kieruje
praca dziatu organizacyjnego.

§6

Gtowny ksiegowy odpowiada za przestrzeganie zasad rachunkowosci budzetowej w

placowkach o$wiatowych i ZOPO oraz Ztobku Miejskim.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci ZOPO oraz placowek o$wiatowych oraz Ztobka
Miejskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami polityki
rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej ZOPO, placéwek oswiatowych oraz Ztobka

Miejskiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

analiza wykorzystania $srodkow pochodzacych z budzetu Gminy oraz srodkow

pozabudzetowych bedacych w dyspozycji ZOPO,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzneyj:

a) wstepnej kontroli zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa dokumentow
dotyczacych wykorzystania planow finansowych ZOPO, placéwek oswiatowych i
Ztobka Miejskiego oraz ich zmian,

b) kontroli operacji gospodarczych ZOPO, placéwek oswiatowych oraz Ztobka
Migjskiego.

nadzorowanie pracy podlegtych stanowisk,

kierowanie | organizowanie pracy w ksiegowosci oraz ustalanie zakresu czynnosci

dla podlegtych pracownikéw,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci planu kont, obiegu

dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzadji,

10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich

analiz,

11) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej ZOPO, placdwek oswiatowych

i Ztobka Miejskiego oraz propozycji zmian do niego.,

12) sprawowanie nadzoru nad pracownikiem merytorycznym dokonujacym rozliczania

placowek niepublicznych oraz publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne i
osoby prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

13) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora.

W zakresie powierzonych zadan gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach

okre$lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finansow publicznych.

§7

Do zadan dziatu finansowo ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

stanowiska ds. rozliczen ptacowych:
przygotowywanie list ptac i przelewow dla pracownikdéw placowek oswiatowych, dla
pracownikéw ZOPO oraz pracownikow Ztobka Miejskiego,

wprowadzanie do programu zwolnien lekarskich i potracen zgodnie z
dostarczonymi dokumentami,
tworzenie i eksport raportéw ZUS do programu Ptatnik,



sporzadzanie deklaracji oraz informacji podatkowych i przesytanie ich do wtasciwych
urzedow i podatnikow,

przygotowywanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

przygotowywanie w ustawowym terminie informacji o wynagrodzeniu zatrudnionych
emerytow,

przygotowywanie i przesytanie danych finansowych i raportéw dla ksiegowosci oraz
wspotpraca przy ksiegowaniu i uzgadnianiu korekt wynagrodzen,

przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan dla ZOPO, placowek
o$wiatowych oraz Ztobka Miejskiego,

sporzadzanie i aktualizacja kart wynagrodzen i zasitkowych,

10) rozliczanie umodw o dzieto i umow zlecenia,

11) wspotpraca z inspektorami, kontrolerami, audytorami,

12) zastepowanie pracownika dokonujgcego rozliczen placéwek niepublicznych oraz

publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego, podczas jego nieobecnosci,

13) wykonywanie innych polecen Gtownego Ksiegowego.

9)

Stanowiska ds. ksiegowosci:

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,

sporzadzanie deklaracji VAT -7,

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym i wymagan VAT,

prowadzenie ewidengji ksiegowej i rozliczanie dotacji celowych dla szkot i
przedszkoli,
wystawianie dokumentow sprzedazy.

ksiegowanie kosztéw i wydatkéw wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe),
uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka, kosztow z wydatkami oraz dochodow
zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz zasadami polityki rachunkowosci,
sprawdzanie kompletnosci dokumentow ksiegowych w wydzielonych rachunkach
dochodow,

biezaca analiza i kontrola realizadji planow dochodow i wydatkéw oraz informowanie
o ich przebiegu gtobwnego ksiegowego, dyrektoréw placowek oswiatowych oraz
dyrektora Ztobka Miejskiego,

przekazywanie dochodow do Gminy w obowigzujgcych terminach,

10) biezgca analiza windykacji naleznosci i zobowigzan w zakresie prowadzonych kont,

11) przygotowywanie informagji potrzebnych do sporzadzania sprawozdan zgodnie z

przepisami o sprawozdawczosci,

12) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz

zgodnosci z klasyfikacjg budzetowa,



13) ksiegowanie kosztow i wydatkow wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe),
uzgadnianie kont analitycznych z syntetyka, kosztow z wydatkami oraz dochodow
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zasadami polityki rachunkowosci w zakresie
dotyczacym placowek odwiatowych oraz Ztobka Miejskiego,

14) biezaca analiza i kontrola realizacji planow budzetowych dochodow i wydatkéw
oraz informowanie o ich przebiegu gtéwnego ksiegowego, dyrektorow placowek
o$wiatowych oraz dyrektora Ztobka Miejskiego,

15) przekazywanie dochodow do Gminy w obowigzujgcych terminach,

16) biezgca analiza windykacji naleznosci i zobowigzan w zakresie prowadzonych kont,

17) przygotowywanie informadji potrzebnych do sporzadzania sprawozdan zgodnie z
przepisami o sprawozdawczosci,

18) prowadzenie w systemie komputerowym ksiegi pomocniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej (udzielane pozyczki i sptaty),

19) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
pod katem zgodnosci z klasyfikacjg budzetowa,

20) sporzadzanie deklaracji oraz dokumentéw rozliczeniowych ZUS dla ZOPO, placowek
o$wiatowych oraz Ztobka Miejskiego,

21) sprawdzanie kompletnosci dokumentow ksiegowych w wydzielonych rachunkach
dochodow,

22) sporzadzanie sprawozdania dla GUS o stanie i ruchu S$rodkow trwatych w
obowigzujacych terminach,

23) prowadzenie w systemie komputerowym ksiegi pomocniczej Zaktadowego
Funduszu Mieszkaniowego (udzielane pozyczki i sptaty),

24) wykonywanie innych polecen Gtownego Ksiegowego.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci i gospodarki kasowe;j:

1) dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych sprawdzonych przez uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz podpisanych przez
te osoby i zatwierdzonych do wypftaty,

2) dokonywanie wyptat gotowkowych ze Srodkéw podjetych z rachunkéow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

3) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania.

4) wykonywanie innych polecen Gtéwnego Ksiegowego.



§8

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy:

D)

comiesieczne naliczanie dotacji dla placowek niepublicznych oraz przekazywanie
zwigzanej z tym dokumentacji do Referatu Finansowo - Budzetowego Gminy,
wystawianie not obcigzeniowych w sprawach dotyczacych rozliczen pomiedzy
gminami dotacji dla niepublicznych przedszkoli,

zakup artykutdw biurowych,

sprawdzanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie ksigg inwentarzowych placéwek oswiatowych,

prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli urzedowych,

wydawanie kart drogowych,

udostepnianie samochodu stuzbowego pracownikom ZOPO i kontrola sposobu jego
wykorzystania,

organizowanie dowozu uczniow (w tym uczniow niepetnosprawnych) do szkoét,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg i rozliczenie inwentaryzacji,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§9

Do zadan stanowiska ds. o$wiatowych i administracyjnych nalezy:

D)

kontrola wypetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat, zamieszkata
na terenie Gminy,

tworzenie i prowadzenie lokalnej bazy danych SIO ZOPO i JST,

przeprowadzanie procedury weryfikacji dostepu do bazy danych SIO oraz udzielanie
upowaznien do dostepu do bazy danych SIO w imieniu Burmistrza,

rejestracja placowek publicznych i niepublicznych w rejestrze Szkot i Placowek
Oswiatowych w SIO,

organizowanie przetargow,

obstuga sekretariatu ZOPO,

prowadzenie rejestru faktur,

opisywanie i sprawdzanie faktur pod katem zgodnosci z prawem zamowien
publicznych oraz merytorycznym i ich podpisywanie,

prowadzenie strony internetowej ZOPO,

10) przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§10

Do zadan stanowiska ds. kadrowych i sekretariatu nalezy:

D)
2)

prowadzenie sekretariatu ZOPO,
prowadzenie teczek wedtug instrukcji kancelaryjnej,



3) prowadzenie dziennika korespondendj,
)

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

5) nalezyte przechowywanie akt ewidendji i pieczeci urzedowych,

6) sporzadzanie protokotéw ze spotkan,

7) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placowek o$wiatowych oraz

pracownikow ZOPOQO,

8) sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych,

10) przygotowywanie projektéw uchwat, uzasadnien uchwat, konsultace z radca
prawnym, wprowadzanie uchwat do Edytora Aktow Prawnych XML,

11) przygotowywanie dokumentow dotyczacych konkursow na stanowiska dyrektoréw
placowek oswiatowych oraz powierzenia obowigzkoéw dyrektora placowki
oswiatowe),

12) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych mianowania dla nauczycieli placowek
oswiatowych,

13) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty stypendium Burmistrza dla uczniow
szczegolnie uzdolnionych,

14) zatatwianie spraw dotyczgcych pomocy dla nauczycieli, przygotowywanie zestawien
z zataczonych faktur, przygotowanie dokumentéw do wyptaty pomocy dla
nauczycieli,

15) rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie kosztow ksztatcenia z tytutu ukonczenia
rzemieslniczej nauki zawodu,

16) obstuga programu rzgdowego ,Wyprawka szkolna”,

17) petnienie funkgcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§11
Pracownicy ZOPO odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidtowe i sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan.

Rozdziat 3.
Zasady podpisywania i obiegu dokumentéw
§12
1. Dyrektor podpisuje dokumenty dotyczace spraw objetych zakresem jego dziatania.
2. Gtéwny ksiegowy podpisuje dokumenty finansowe i ksiegowe oraz parafuje wszelkie
dokumenty wywotujgce skutki finansowe dla ZOPO lub placoéwek oswiatowych albo
Ztobka Miejskiego.



3. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub/i gtéwnego ksiegowego — dokumenty, o ktorych
mowa w ust. 11 2 podpisujg osoby zastepujace lub osoby upowaznione odrebnymi
upowaznieniami.

4. Szczegodtowe zasady odpisywania i obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukdji
obiegu dokumentow.

Rozdziat 4.
Porzadek pracy w ZOPO
§13
Organizacje, porzadek pracy i rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy ustanawiany
przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe
§14
1. Schemat organizacyjny ZOPO okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. W zakresie nieobjetym niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
3. Wszelkich zmian w niniejszym regulaminie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego

wprowadzenia.



Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
ZOPO

Schemat organizacyjny ZOPO

Dyrektor

|

Samodzielne
stanowisko ds.
oswiatowych i
administracyjnych

- 1 etat

Samodzielne
stanowisko ds.
organizacyjno —
administracyjnych

- 1 etat

Dziat
organizacyjny:

- kierowcy
mikrobusu —

2 etaty

- opiekun w
czasie dowozu —
1 etat

- sprzataczka —
1/2 etatu

Samodzielne

stanowisko ds.

kadrowych i
sekretariatu

- 1 etat

Gtowny
Ksiegowy -

1 etat

Dziat finansowo —

ksiegowy:

- stanowisko ds.
ksiegowosci —

4 etaty,

- stanowisko ds.
ksiegowosci |
gospodarki
kasowej —

1 etat

- stanowisko ds.
rozliczen
ptacowych —

2 etaty




