Regulamin organizacyjnych Gminnej Administracji Oswiaty
Rozdzial I
Postanowienia Ogolne
§1
Regulamin Organizacyjny Gminnej Administracji O$wiaty, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1)zakres dziatania i zadania Gminnej Administracji Oswiaty,
2)strukturg organizacyjna Gminnej Administracji O$wiaty,
3)zakres dziatania pracownikow,
4)tryb 1 organizacj¢ pracy Gminnej Administracji O$wiaty.
§2
1.Gminna Administracja O$wiaty jest jednostka budzetowa Gminy Stupsk powotana do obstugi
1 nadzoru spraw finansowych, organizacyjnych i administracyjnych realizowanych w przedszkolu
gminnym, punktach przedszkolnych, oddzialach przedszkolnych przy szkotach podstawowych,
szkotach podstawowych, gimnazjach dla ktérych Gmina Stupsk jest organem prowadzacym.
2.Podstawowe zadania Gminnej Administracji O$wiaty oraz sposob ich realizacji okresla Statut.
§3
Siedziba Gminnej Administracji O$wiaty znajduje si¢ w Stupsku, ul. Sportowa 34, a obszarem jej
dziatania jest Gmina Stupsk.
Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Gminnej Administracji Oswiaty
§4
W sktad Gminnej Administracji Oswiaty wchodza nastgpujace stanowiska:
1) kierownik — 1 etat,
2) gtowny ksiegowy — 1 etat,
3) inspektor ds. ksiggowosci — 4 etaty,
4) inspektor ds. ksiggowosci i ptac - 2 etaty,
5) inspektor ds. kadr 1 administracji — 1 etat.
§5
Strukturg organizacyjna Gminnej Administracji O$wiaty okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik do Regulaminu.
Rozdzial 111
Zakres dzialania pracownikow
§6
1.Praca Gminnej Administracji O$wiaty kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz kierownik, ktorego

zatrudnia 1 zwalnia W¢jt Gminy Stupsk.



2 Kierownik jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.
3.W przypadku, gdy Kierownik nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik.
§7
Do wylacznej kompetencji Kierownika Gminnej Administracji O$wiaty nalezy:
1) organizacja pracy Gminnej Administracji O$wiaty,
2) zatrudnianie, awansowanie 1 zwalnianie pracownikow,
3) wprowadzanie instrukcji i zarzadzen wewngtrznych,
4) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania,
5) zawieranie umow i porozumien,
6) gospodarowanie mieniem nalezacym do Gminnej Administracji O§wiaty,
7) podpisywanie dokumentéw wynikajacych z jego uprawnien.
8) powierzanie obowiazkow 1 odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci
1 gospodarki finansowej gldéwnemu ksiggowemu,
9) upowaznienie gtownego ksiggowego do zatwierdzania dyspozycji $rodkoéw na rachunkach
bankowych,
10) wskazanie pelnomocnika do dysponowania $srodkéw na rachunkach bankowych.
§8
1. Kierownik Gminnej Administracji Os$wiaty jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan
ustalonych dla jednostki, a w szczeg6lnosci za:
1) terminowe opracowywanie materialdow przeznaczonych do przedstawienia na sesjach
1 posiedzeniach komisji Rady Gminy,
2) wykonywanie uchwat Rady Gminy, wnioskow komisji, zarzadzen i decyzji Wojta,
3) inicjowanie 1 opracowywanie zgodnie z prawem projektow uchwal, zarzadzen i1 decyzji
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Gminnej Administracji O$wiaty,
4) przyjmowanie stron oraz terminowe zatatwianie spraw,
5) informowanie Wojta o stanie spraw, ktére winny by¢ podane do jego wiadomosci,
6) wspotdziatanie z Urzegdem Gminy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
zleconych do zalatwienia spraw,
7) organizowanie szkolen, narad, spotkan z dyrektorami placowek o§wiatowych,
8) wspotprace z Pomorskim Kuratorem Os$wiaty a w szczegdlnosci z wizytatorami pelniacymi
nadzor pedagogiczny,
9) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa o$§wiatowego.

2. Kierownik Gminnej Administracji Oswiaty wykonuje zadania przy pomocy podlegtych mu



pracownikow.
3. Kierownik sprawuje staty nadzoér nad wiasciwym wypekianiem obowiazkoéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.
4. W celu wykonywania swych zadan Kierownik w szczegolnosci:
1) przeglada i1 dekretuje korespondencje wptywajaca do jednostki,
2) udziela pracownikom wskazéwek dotyczacych sposobu zatatwiania spraw,
3) podpisuje wydawane decyzje 1 korespondencje prowadzonych spraw zgodnie z posiadanym
upowaznieniem oraz dokonuje wstgpnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wojtowi,
4) wykonuje kontrolg wewngtrzng w Gminnej Administracji O$wiaty,
5) koordynuje dzialalnoscia Gminnej Administracji O$wiaty w zakresie spraw zwiazanych
z realizacja zadan o$wiatowych.
§9

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie i nadzorowanie praca podlegtych mu pracownikéw na stanowiskach ksiggowo-
finansowych ,
2) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami 1 zasadami wedtug
szczegotowego podziatu obowiazkdéw przypisanych do poszezegdlnych stanowisk pracy,
3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
4) opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw projektu planu dochodow 1 wydatkow w
obstugiwanych jednostkach,
5) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
6) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow i wydatkow oraz biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,
7) dokonywanie kontroli wewngtrznej,
8) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
9) sprawdzanie prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
10) pelnienie obowiazkow gléwnego ksiggowego dla nastgpujacych jednostek oswiatowych :

Gminna Administracja O$wiaty,

Zespot Szkot w Jezierzycach,

Zespot Szkot w Redzikowie,

Zespot Szkot w Siemianicach,

Szkota Podstawowa w Bierkowie,

Szkota Podstawowa w Globinie,

Szkota Podstawowa we Wiynkowku,

Szkota Podstawowa we Wrzesciu,



- Gminne Przedszkole ,,Bajka”w Jezierzycach.
§ 10
Do zadan inspektora ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

a) rejestr otrzymanych rachunkow i faktur,
b) dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych 1 zatwierdzonych do zaplaty dowodow ksiggowych,

b) biezace ksiggowanie operacji ksiggowych za pomoca programu FK zgodnie z planem kont,

klasyfikacja budzetowa 1 przepisami o rachunkowos$ci budzetowe;,

c) biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa sptata zobowiazan i

egzekucja naleznosci,

d) biezace rozliczanie dotacji celowych,

e) ewidencja analityczna operacji finansowych z zaktadowego funduszu socjalnego,
f) prowadzenie rozliczen z pracownikami oraz kontrahentami,

g) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w ustalonych terminach,

h) sporzadzanie materialow zroédlowych do potrzeb analizy ekonomicznej,

1) analizowanie realizacji wydatkéw, opracowywanie wnioskOw o zmniejszenie lub zwigkszenie

planu finansowego ,

Jj) prowadzenie ewidencji kosztow 1 wydatkdw w rozbiciu na poszczegolne placowki z podziatem

na klasyfikacj¢ budzetowa,

k)prowadzenie ewidencji dochoddéw w rozbiciu na poszczegolne placowki z podziatem na
klasyfikacje budzetowa,
1) wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatkow, realizacja

tytuldow wykonawczych,

m) kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym oraz
przygotowywanie dyspozycji pienigznych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego

za pomoca program Home Banking lub w kasie ,

m) prowadzenie rozliczen wydatkow dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca analiza konta

rozliczania z pracownikami,
n) rozliczanie dowodow z tytutu odptatnosci od rodzicow,
0) ewidencja i rozliczanie artykutow zywieniowych w przedszkolu,

p) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych za pomoca programu Inwentarz

-ProgMan,



r) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

s) przedstawienie materialdow po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gtownemu ksiggowemu i

dyrektorowi jednostki budzetowe;,

t) sporzadzanie sprawozdawczos$ci GUS (dotyczacych srodkow trwatych) i SIO (dotyczacych

kosztéw obstugiwanych jednostek).
§ 11
Do zadan inspektora ds. ksiggowosci i plac nalezy w szczegolnosci :

a) kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyptat wynagrodzen i1 §wiadczen z

ubezpieczenia spolecznego,
b) kompletowanie dokumentacji potracen ustawowych i deklarowanych,
¢) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,

d) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, przelewow, potracen naliczonych sktadek ZUS i

podatkdéw za pomoca programu ptacowego ProgMan ,

e) sporzadzenie zestawien list ptac, potracen naliczonych sktadek ZUS, podatkow,
f) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS 1 SIO dot. funduszu ptac,

g) archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

h) przygotowanie ewidencji ptacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

1) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z wynagrodzeniem pracownik ,

J) analiza wynagrodzen placowek oswiatowych Gminy Stupsk,

§12

Do zadan inspektora ds. kadr i administracji nalezy:

a) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikéw zatrudnionych w
Gminnej Administracji O$wiaty oraz w jednostkach budzetowych obstugiwanych przez GAO za

pomoca programu kadrowego ProgMan ,

b) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich dla poszczegélnych jednostek budzetowych ,
¢) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z zatrudnieniem,

d) rejestrowanie polecen wyjazdoéw stuzbowych,

e) opracowywanie i realizacja planow urlopowych,

f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem i



zwalnianiem pracownikow,

g) wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwiazanych z urlopami okoliczno$ciowymi,

szkoleniami 1 innymi zwolnieniami z pracy,

h) prowadzenie ewidencji zwolniefn na wyjscia stuzbowe (na podstawie decyzji Kierownika),
1) zatatwianie spraw zwiazanych z z przejsciem pracownika na emeryturg lub rentg,

j) opracowanie i realizacja planow ksztalcenia i doskonalenia zawodowego,

k) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

1) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikéw obstugi i nauczycieli,

1) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie do ZUS pracownikéw i ich cztonkdéw rodzin,

m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow na prace

interwencyjne, roboty publiczne oraz staze pracy,
n) sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS 1 SIO,
0) wspotudzial przy naliczaniu funduszu socjalnego,
p) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
1) przyjmowanie korespondencji do wysytki,
s) pisanie pism i kserowanie dla potrzeb kierownika GAO,
t) nadzor nad realizacja obowiazujacej instrukcji kancelaryjne;,
w) prowadzenie rejestru decyzji, zarzadzen oraz umow GAO.
§13

1.Do podstawowych obowiazkoéw kazdego pracownika nalezy dbatos¢ o wykonanie zadanh a w
szczegblnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan dokladnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek oraz udostgpnienie
dokumentdéw znajdujacych si¢ w Gminnej Administracji O$wiaty, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,

5) bezstronne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw,

6) doktadna znajomos¢ 1 stosowanie obowiazujacych przepiséw w powierzonych im zadaniach,

7) przestrzeganie termindéw zalatwianych spraw i realizowanych zadan,

8) zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowej i organizacyjnej placowek



o$wiatowych,

9) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

10) przestrzeganie przepisOw zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowej,

11) dbanie o mienie Gminnej Administracji Oswiaty.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 14
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.
§15
1. Sprawy dotyczace:
- czasu pracy

- obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

- zaktadowego planu kont,

- regulaminu kontroli wewngtrznej i zarzadczej ustala Kierownik w drodze odrgbnego

zarzadzenia.

ochrony

2. Szczegotowe zadania na poszczegdlnych stanowiskach okreslaja indywidualne zakresy

czynnosci zatrudnionych pracownikow.

§16

Pracownicy Gminnej Administracji O§wiaty zobowiazani sa do zapoznania sig z trescia regulaminu

1 przestrzegania go.
§ 17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrze$nia 2010 roku.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Administracji O$wiaty

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEJ ADMINISTRACJI OSWIATY
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