Zarzgdzenie Nr V1/5/2024
Wajta Gminy Bodzechow
z dnia 15 maja 2024 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Of$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 Oswiaty
w Bodzechowie stanowiacego zatgcznik nr 1 do Uchwaly Nr XXX1/64/2016 Rady Gminy
Bodzechéw z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Gminy
Bodzechéw ,,Gminnego Zespotu Oswiatowego w Bodzechowie” 1 utworzenia jednostki
budzetowej Gminy Bodzechéw ,,Gminnego Centrum Oswiaty W Bodzechowie" (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2016 r. poz. 2719), zmienionego nastgpnie
Uchwata Nr XI1I/67/2019 Rady Gminy Bodzechéw z dnia 7 sierpnia 2019 r. (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2019 1. poz. 3138), Uchwata Nr XXXV/33/2021
Rady Gminy Bodzechéw zdnia 14 maja 2021r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z 2021 r. poz. 1770) oraz Uchwalg Nr LII/51/2022 Rady Gminy
Bodzechéw z dnia 10 czerwea 2022 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z 2022 r. poz. 2233), na wniosek Kierownika Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie,
zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Os$wiaty w Bodzechowie,
w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego Zarzgdzenia.
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Traci moc Zarzadzenie Nr V/11/2020 Woéjta Gminy Bodzechéw z dnia 29 stycznia 2020 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Oswiaty
w Bodzechowie.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Gminnego Centrum O$wiaty
w Bodzechowie.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr VI/5/2024
Wojta Gminy Bodzechow
z dnia 15 maja 2024 roku

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie, zwany dalej
,,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzna, zadania oraz tryb funkcjonowania
Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie zwanego dalej ,,GCO™.

2. Podstawe ujetych w niniejszym regulaminie unormowan stanowia w szczego6lnosci:
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 wrzesnia 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 stanowiacy zatgcznik do Uchwaty Nr XXX1/64/2016 Rady Gminy Bodzechéw
z dnia 31 sierpnia 2016 roku w sprawie likwidacji jednostki budzetowej Gminy Bodzechow
"Gminnego Zespotu O§wiatowego w Bodzechowie™ i utworzenia jednostki budzetowej Gminy
Bodzechéw "Gminnego Centrum Oswiaty w Bodzechowie” (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z 2016 r. poz. 2719), zmieniony nastgpnie Uchwalg Nr
XI11/67/2019 Rady Gminy Bodzechow z dnia 7 sierpnia 2019 r. (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2019 r. poz. 3138), Uchwata Nr XXXV/33/2021 Rady
Gminy Bodzechéw zdnia 14 maja 2021r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Swietokrzyskiego z 2021 r. poz. 1770) oraz Uchwata Nr LIII/51/2022 Rady Gminy
Bodzechéw z dnia 10 czerwca 2022 r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z 2022 1, poz. 2233).
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W celu prawidtowego wykonywania natozonych zadan GCO wspolpracuje z innymi
gminnymi jednostkami organizacyjnymi i wlasciwymi instytucjami oraz prowadzi dzialania
wskazane przez Wéjta Gminy lub dyrektoréw placowek szkolnych z terenu gminy
Bodzechow.

§ 3.
Siedziba GCO miesci sie 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¢ pieczecig nagtéwkows o tresei:
»Gminne Centrum Os$wiaty w Bodzechowie
27-420 Bodzechdw ul. Szkolna 7
NIP 6612373586 REGON 366103819”

ROZDZIAL 1T
STRUKTURA ORGANIZACYJINA GCO

§ 6.
W sktad GCO wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Gminnego Centrum Os$wiaty w Bodzechowie,
2) Gtoéwny ksiegowy,
3) Stanowisko do spraw ksiegowosci,
4) Stanowisko do spraw plac,
5) Stanowisko do spraw administracyjno — ksiegowych,
6) Wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,
6) Sprzataczka.
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1. Kierownik bezposrednio nadzoruje i kontroluje dziatalno$é pracownikéw zatrudnionych na
podlegtych stanowiskach pracy oraz zapewnia warunki do sprawnego i efektywnego
dziatania GCO, a takze ponosi odpowiedzialno$¢ za jego dzialalnosé.

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

3. Pracownicy GCO majg status pracownikow samorzgdowych.

4. Pracownicy GCO ponosza odpowiedzialnosé za:

1) doktadng znajomo$¢ oraz wlasciwe stosowanie przepisdbw ustaw, na podstawie
ktérych GCO realizuje zadania oraz przepiséw wykonawczych i innych aktéw
prawnych zwigzanych z realizowanymi dziataniami,

2) terminowe zatatwianie spraw,

3) prawidlowe i bezblgdne przytaczanie w projektach pism w poszezegélnych sprawach:
imion, nazwisk, nazw, adreséw, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.,

4) wilasciwg organizacje pracy,

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw, rejestrow, spiséw
spraw, pomocy 1 wyposazenia biurowego GCO. '



§ 8.

1. Kierownik jednoosobowo zarzadza mieniem GCO na podstawie i w granicach

pelnomocnictwa Wdjta Gminy Bodzechéw. Czynnosci przekraczajace zakres tego
pelnomocnictwa Kierownik podejmuje za zgoda Wojta Gminy.

2. Do zakresu obowigzkow Kierownika Gminnego Centrum O$wiaty w Bodzechowie nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

reprezentowanie GCO na zewnatrz,

uczestniczenie w sesjach rady gminy i posiedzeniach komisji rady gminy zgodnie
z dyspozycjag Wojta Gminy,

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan GCO i ich przebiegiem,
organizowanie pracy w GCO w sposéb zapewniajgcy wykonanie jego statutowych
obowigzkow, koordynowanie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
stworzenie warunkow dla prawidtowego dzialania i rozwoju GCO, oszczedne
i racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi i rzeczowymi, przestrzeganie
dyscypliny finansow publicznych, zapewnienie ochrony mienia,

wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych dzialalnosci GCO,
udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien do podejmowania decyzji w sprawach
nalezacych do kompetencji Kierownika,

zatwierdzanie dokumentow ksiggowych GCO do wyplaty,

prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowe] 1 statystycznej oraz realizacja przepisdw
z zakresu systemu informacji o§wiatowej,

10) opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych na dany

rok szkolny,

11) obstuga administracyjna zwigzana z awansem zawodowym nauczycieli, konkursami

na stanowisko dyrektora placowki,

12) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego

GCO,

13) prowadzenie archiwum zakladowego w celu przechowywania i zabezpieczenia

dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz pracowniczej,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek obstugiwanych oraz

GCO,

15) sporzadzanie dla Rady Gminy 1 Wéjta materialéw informacyjnych, analiz

i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosei 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 szkdl, w tym takze niepelnosprawnych do

wilasciwych placowek.

§9.

Do zakresu obowiazkéw Gléwnego ksiegowego nalezy:

1)

nadzor nad prawidtows gospodarkg finansowa GCO oraz placowkami oéwiatowymi
prowadzonymi przez Gming¢ Bodzechow,



2) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ochrong¢ mienia,

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

4) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

5) prawidtowe dekretowanie i ksiggowanie operacji gospodarczych,

6) prowadzenie pelnej ksiegowosci GCO,

7) sporzadzanie deklaracji i rejestrow VAT 7,

8) naliczanie i odprowadzanie skltadek PFRON z poszczegélnych jednostek
oswiatowych,

9) naliczanie odpisoéw umorzeniowych srodkéw trwatych z GCO,

10) sprawozdawczo$¢ w zakresie Srodkow trwatych,

11) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

12) czuwanie nad racjonalnym i celowym wykorzystaniem srodkéw finansowych,

13) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w poszezego6lnych placéwkach o§wiatowych na
terenie gminy,

14) rzetelne i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

15)analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkow
pozabudzetowych,

16) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych oraz
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych,

17) sporzadzanie kalkulacji kosztow pozwalajacych na ustalenie wyniku finansowego,

18) opracowywanie projektow wstegpnych przepisow wewnsgtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci, a w szczegélnosci zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) naliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek o$wiatowych 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:

) prowadzenie na biezaco dziennika obrotéw i kart kontowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dla Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana
Brzechwy w Chmielowie, Zespolu Szk6t Publicznych w Szewnie i Zespolu Szkot
Publicznych w Sarndwku,

2) prowadzenie analityki wydatkow,

3) prowadzenie na biezaco analityki kosztow,

4) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

5) sporzadzanie deklaracji i rejestrow VAT 7,

6) przygotowywanie i wysylanie platnosci za zobowigzania obcigzajace jednostke,

7) naliczanie i odprowadzanie skladek za korzystanie ze srodowiska z poszczegolnych
jednostek o§wiatowych, '



8) naliczanie odpisow umorzeniowych srodkow trwalych z poszczegdlnych jednostek
oswiatowych,

9) sprawozdawczo$é w zakresie $rodkéw trwalych,

10) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

11) obstuga emerytéw i rencistow (Fundusz Swiadczen Socjalnych),

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

§ 11.
Do zakresu obowiazkow Stanowiska do spraw plac nalezy:
1) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i obstugi poszczegélnych jednostek oswiatowych
oraz dla GCO, kompletownie dokumentacji w tym zakresie,
2) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikéw z uméw o prace, umow- zlecen,

3) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkoéw rodzin pracownikow,
4) sporzadzanie i rejestrowanie dokumentow rozliczeniowych PPK,

5) rozliczanie skiadek ZUS, funduszu pracy, sporzadzanie deklaracji DRA dla
poszczegdlnych jednostek,

6) dokumentacja i rozliczanie zwolnien lekarskich wplacanych z funduszu plac i zasitkow
chorobowych z tytutu ubezpieczen spolecznych,

7) prowadzenie kartotek zasitkowych, zarobkowych i podatkowych,

8) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytutu uméw o prace oraz
cywilnoprawnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

9) sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej dla poszczegolnych placowek,

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

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

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego wypadkow dla poszczegélnych
szkot,

13) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - ZUS ERP -7 oraz
pozostatych za§wiadczen dotyczacych wynagrodzenia,

14) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych oraz
$wiadczen przystugujgcych pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

§ 12.
Do zakresu obowiazkéw Stanowiska do spraw administracyjno - ksiggowych nalezy:

1) prowadzenie na biezgco dziennika obrotéw i kart kontowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dla Publicznej Szkoly Podstawowej im. Walentego
Stefanskiego w Bodzechowie,



2) prowadzenie analityki wydatkéw

3) prowadzenie na biezaco analityki kosztow,

4) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

5) sporzadzanie deklaracji 1 rejestrow VAT 7,

6) przygotowywanie i wysylanie platnosci za zobowigzania obcigzajace jednostke,

7) naliczanie i odprowadzanie sktadek za korzystanie ze srodowiska,

8) naliczanie odpiséw umorzeniowych srodkéw trwalych,

9) sprawozdawczo$é w zakresie srodkow trwalych,

10) naliczanie i korekta roczna naleznego odpisu na ZFSS,

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

12) prowadzenie ewidencji ksiegowe] Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Pracownikow
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 projektow decyzji z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

14) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym rachunkow zwigzanych
z udzieleniem $wiadczen pomocy materialnej dla uczniow,

15) sporzadzanie protokotow z udzielonej pomocy materialnej dla uczniow,

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

17) organizacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do wiasciwych placowek,

18) obstuga strony BIP,

19) prowadzenie rejestru faktur, rejestru uméw, rejestru zarzadzen,

20) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

21) zamawianie artykuléw biurowych oraz materiatéw eksploatacyjnych,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwiazanych z dziatalnoscia GCO.

ROZDZIAL II1
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 13.
1. Pisma wychodzace z GCO podpisuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.
2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 upowazniony pracownik uzywa pieczatki
imiennej z okreSleniem stanowiska stuzbowego z zaznaczeniem ,,z upowaznienia
Kierownika Gminnego Centrum Oswiaty 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 swoja odpowiedzialno$é za
prawidtowe 1 zgodne z prawem zalatwienie sprawy.

4. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienigznego i innych dokumentéw finansowo —
ksiggowych regulujg odrebne przepisy.

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

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

ROZDZIAL IV
TRYB PRACY GCO

§ 14.
1 . GCO jest czynne codziennie w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Kierownik przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach
SWojej pracy.
3. W razie nicobecnosci pracownikow i na czas tej nieobecnosci Kierownik wyznacza osoby
zastepujace.
4. Obstuge kadrowa, prawng oraz informatyczna GCO wykonuje Urzad Gminy Bodzechow.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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



