Zarzadzenie Nr 0040.11.2017
Dyrektora Gminnego Zespotu Os$wiaty Kultury Sportu i Turystyki
w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie
z dnia 21 czerwca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty
Kultury Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie

Na podstawie art. 7 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Oséwiaty Kultury Sportu
i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia bede sprawowata osobiscie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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NIP 839-17-21-148 Zatacznik do Zarzagdzenia nr 0040.11.2017

Dyrektora GZOKSIT z dnia 21 czerwea 2017 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY, KULTURY, SPORTU I TYRYSTYKI
W KRZYZANOWICACH Z/S W TWORKOWIE

ROZDZIAE I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okreéla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania Gminnego
Zespolu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie
(GZOKSIT).

52

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Y
2)
3)
4)
5)

6)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzyzanowice,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy KrzyZzanowice,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krzyzanowice,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GZOKSIT,

Placowki obshigiwane — nalezy przez to rozumie¢ szkoly i przedszkola
publiczne prowadzone przez Gming Krzyzanowice,

GZOKSiT- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespotu O$wiaty, Kultury, Sportu
i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie.

§3

Gminny Zespotu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach

z/s w Tworkowie, zwane dalej w skrocie GZOKSIT, jest jednostka organizacyjng

Gminy Krzyzanowice.

GZOKSIT dziala na podstawie:

1) uchwaty Nr IV(30)98 Rady Gminy Krzyzanowice z dnia 29.12.1998 roku oraz
uchwaty nr 0007.XXIV.65.2016 Rady Gminy Krzyzanowice z dnia 29 listopada
2016 r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi przez Gminny Zespot Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki z siedzibg w Tworkowie dla jednostek organizacyjnych
Gminy Krzyzanowice oraz nadania mu statutu.

2) niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL I1
ZAKRES DZIAXANIA I ORGANIZACJI GZOKSiT KRZYZANOWICE

§4

GZOKSIT wykonuje zadania okreslone w Statucie.

Zadania GZOKSiT wymienione sa w § 6 Statutu.

GZOKSIT moze takze wykonywaé inne zadania zlecone przez organy gminy — Rade

1 Wojta.

Rozporzadzajac $rodkami publicznymi GZOKSIiT ma okreslone wewngtrzne zasady

prowadzenia rachunkowosci, takie jak:

1) jednolity zakladowy plan kont,

2) instrukcje kasowa,

3) polityke rachunkowosci,

4) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych,

5) regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegblowe stanowig inaczej.

W GZOKSIT obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

W GZOKSIT prowadzone sg nastgpujace rejestry i ewidencje:

1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,

2) rejestr zarzadzen Dyrektora GZOKSIT,

3) rejestr decyzji administracyjnych wydanych przez Woéjta Gminy, a dotyczacych
spraw o§wiatowych,

4) rejestr umow i zlecen,

5) rejestr zamowien publicznych,

6) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

7) rejestr wnioskow i zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli
na stopien nauczyciela mianowanego,

8) ewidencja szkot i placowek niepublicznych,

9) rejestr skarg i wnioskow,

§5
GZOKSIT jest jednostka budzetowa.
GZOKSIT jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba GZOKSIT jest budynek Centrum Kultury Tworkéw ul. Zamkowa 48,
47-451 Tworkow

Biuro GZOKSIT pracuje w dni robocze w godzinach 7.00 — 15.00.

§6

Nadzor nad dziatalnoscia GZOKSIT sprawuje Woéjt Gminy, a w zakresie finansowym
Skarbnik Gminy.



§7

1. Dziatalnoscig GZOKSIT kieruje dyrektor.
2. W strukturze organizacyjnej GZOKSIT dzialaja samodzielne stanowiska pracy:

dyrektor,

glowny ksiegowy,

z-ca gldwnego ksiegowego,

starszy specjalista ds. plac,

starszy specjalista ds. ptac i spraw socjalnych,
starszy specjalista ds. kultury,

starszy specjalista ds. kasy i ksiggowosci,
referent ds. ksiggowosci

starszy specjalista ds. administracji i remontow,
kierownicy $wietlic i pracownicy (instruktorzy),
specjalisci Centrum Kultury,

sprzataczka,

palacz.

3. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, okresla schemat
struktury organizacyjnej, stanowiacy zatgcznik nr 1 do nin. regulaminu.

§8

Zaplecze organizacyjne GZOKSIT:

1. GZOKSIiT w Tworkowie.

2. Placowki kultury (Swietlice).

3. Obiekty rekreacyjne — basen w Tworkowie

ROZDZIAL IIT
ZADANIA DYREKTORA I PRACOWNIKOW GZOKSIT

§9

1. Dyrektor Kieruje dziatalnoscia GZOKSIT 1 reprezentuje go na zewnatrz,
a w szczegblnosci:

podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujagcym statutem,
dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,
ustalenie wewnetrznej organizacji pracy GZOKSiT, w szczegdlnosci okreslenie
obowigzkéw, uprawniern i odpowiedzialnosci pracownikdéw zatrudnionych
na poszczegodlnych stanowiskach, opracowanie regulaminu organizacyjnego oraz
dostosowywania do aktualnych zadan GZOKSIT,

podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,
ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych w GZOKSIT i zapewnienie
sprawnosci ich obiegu,

nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw GZOKSIT,
wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie dziatania GZOKSIT,
dokonywanie okreslonych analiz o sytuacji finansowo-kadrowej obstugiwanych
placowek oraz zglaszanie swoich uwag i propozycji Wojtowi,



zapewnienie pracownikom GZOKSIT bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

przyznawanie nagrod dla pracownikow GZOKSIT,

pelnienie zadan administratora zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
Dyrektor dysponuje srodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym
GZOKSIT.

Podczas nieobecnosei dyrektora zastepuje go wskazany pracownik na podstawie
upowaznienia Dyrektora GZOKSIT i pelnomocnictwa Wojta.

§ 10

1. Gléowny ksiggowy.
Podlega bezposrednio dyrektorowi GZOKSiT. Do podstawowych obowigzkow
i kompetencji gtownego ksiggowego naleza:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
analiza wykorzystania $rodkow budzetowych GZOKSIT, oraz obstugiwanych
placowek,
dokonywanie wewnetrznej kontroli finansowej GZOKSIT oraz  podleghych
placowek,
zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty,
sporzadzanie rocznych projektow i planéw budzetu,
kieruje pracg i sprawujgc nadzér nad podleglymi pracownikami,
opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
prowadzenia rejestrow i rozliczen podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
wystawianie faktur VAT dla placéwek oswiatowych (faktury podpisuje dyrektor
placowki),
prowadzenie obstugi bankowej,
parafowanie uméw zawieranych przez GZOKSIT i obstugiwane placéwki na znak
akceptacji wydatku,
biezace informowanie kierownikéw jednostek obstugiwanych o sytuacji
finansowej i realizacji budzetu,
koordynowanie i nadzér nad prawidlowa realizacjg zadan gminy: ,Zielona
szkota”, wyprawka szkolna,
opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
GZOKSIT, dotyczacych prowadzenia rachunkowoscei, obiegu dokumentow
oraz prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji dla GZOKSIT oraz obstugiwanych
placowek.

§ 11

1. Zastepca gléwnego ksiggowego.

Podlega gldwnemu ksiggowemu. Do podstawowych obowigzkow z-cy gldwnego
ksiegowego naleza:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych GZOKSIT, oraz obstugiwanych
placowek,

dekretacja dokumentéw ksiggowych,

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

wprowadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
do programu SJO Bestia,

prowadzenia rejestrow i rozliczen podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wystawianie faktur VAT dla placowek oswiatowych (faktury podpisuje dyrektor
placowki),

rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

prowadzenie obstugi bankowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS GZOKSIT,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
GZOKSIT, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji dla GZOKSIT oraz obslugiwanych
placowek.

W razie nieobecnosci Glownego ksiggowego z-ca wykonuje obowiazki wymienione
w § 10 Regulaminu.

§ 12

1. Starszy specjalista ds. kultury.

Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw starszego specjalisty
ds. kultury i kasy naleza:

organizowanie imprez kulturalnych,

koordynowanie dzialalnosci i otaczanie opieka zespolow tanecznych, wokalnych,
instrumentalnych dzialajgcych w jednostce,

przygotowanie informacji oraz reklamy imprez,

przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektéw o charakterze kulturalnym,
sporzgdzanie sprawozdan z dzialalnosci kulturalnej, tworzenie rocznych plandéw
w zakresie kultury,

opieka merytoryczna nad strong internetowa GZOKSIT,

dbanie o rozwoj dziatalnosci kulturalne;j,

udzial w pracach komisji przetargowe;j,

udzial w komisji inwentaryzacyjnej,

prowadzenie ewidencji uméw wynaje¢ pomieszczen swietlic 1 Centrum Kultury.

§13

1. Starszy specjalista ds. plac i starszy specjalista do spraw ptac i spraw socjalnych.

Podlegaja

bezposrednio gléwnemu ksiggowemu. Do podstawowych obowigzkow

pracownikow naleza:

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dotyczy pracownikéw GZOKSIT
1 placowek obstugiwanych

naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i prowadzenie ich ewidencji
dotyczy pracownikow GZOKSIT i placowek obstugiwanych.

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne dotyczy pracownikéw GZOKSIT
i placowek obstugiwanych.



prowadzenie ewidencji wynagrodzeni pracownikow GZOKSIT i obstugiwanych
placowek,

przygotowanie i wykonywanie przelewow bankowych na konta osobiste
pracownikéw GZOKSIT i placéwek obstugiwanych, po akceptacji gtownego
ksiggowego i dyrektora placowki,

sporzadzanie miesiecznych wykazow potracen pozyczek PKZP,

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen w tym PIT8,PIT11,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen,

wspélpraca przy sporzadzaniu sprawozdan i analiz zgodnie z ustawg o systemie
oswiaty,

przygotowanie dla komisji mieszkaniowej wnioskéw o udzielenie pozyczek,
wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen,

sporzadzanie list wyplat pozyczek,

dokonywanie wyplat pozyczek,

przygotowanie dokumentacji — kapital poczatkowy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych,

udzial w pracach komisji przetargowe;j,

udzial w komisji inwentaryzacyjne;.

§ 14

1. Starszy specjalista ds. kasy i ksiggowosci.
Podlega bezposrednio gléwnemu ksiggowemu. Do podstawowych obowigzkow
specjalisty ds. kasy i ksiggowosci naleza:
- prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- przyjmowanie gotowki do kasy,
- wyplaty gotowki z kasy,
- gospodarka drukami scistego zarachowania,
- sporzgdzanie raportow kasowych,
- dekretacja dokumentow ksiggowych,
- wyprowadzanie przelewoéw do systemu bankowego,
- wystawianie faktur VAT dla GZOKSIT,
- sporzagdzanie deklaracji PEFRON,
- udzial w pracach komisji przetargowej,
- udziat w komisji inwentaryzacyjnej,

starszego

przygotowywanie komisji dotyczy awansu zawodowy nauczyciela zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami

przyjmowanie wnioskoéw oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydawania
decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw nauki zawodu- dofinansowanie

pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow z srodkéw Funduszu
Pracy;

§15

1. Referent ds. ksiegowosci

Podlega bezposrednio gtownemu ksiggowemu. Do podstawowych obowigzkéw referenta

ds. ksiggowosci naleza:
- dekretacja  dokumentow  ksiegowych, obsluga  ksiggowa

programu

komputerowego Systemu QNT oraz wprowadzanie przelewéw w internetowym



serwisie bankowym, prowadzenie kartotek materialowych, wystawienia faktur
VAT dla GZOKSIT,

prowadzenie ksiag inwentarzowych, prowadzenie ewidencji analitycznej dla
srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
srodkow trwatych,

udziat w pracach komisji przetargowej,

udziat w komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16

1. Starszy specjalista d.s. administracji i remontow.
Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw starszego specjalisty
ds. administracji i remontow nalezg:

prowadzenie kancelarii,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

prowadzenie spraw kadrowych szkét i przedszkoli oraz pracownikéw GZOKSIT,
prowadzenie naboru pracownikow GZOKSiT jak rowniez konkursow
na dyrektorow placowek oswiaty,

prowadzenie nadzoru nad obiektami rekreacyjnymi 1 sportowymi, ktore
sa administrowane przez GZOKSIT,

opracowywanie sprawozdan o$wiatowych dotyczacych szkét i przedszkoli
min. SIO, projekty organizacyjne,

weryfikacja i sprawdzanie projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych
na platformie Vulcan,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, z zakresu spraw os$wiaty
i wychowania, a nalezacych do zakresu zadan GZOKSIT,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, z zakresu spraw merytorycznych
okreslonych statutem,

koordynowanie zadania gminy dotyczacego dowozu dzieci 1 uczniow
do placowek oswiaty,

sporzadzanie zbiorowek wnioskéw dotyczacych dotacji na podreczniki szkolne,
wyprawke szkolng

udzial w pracach komisji przetargowej,

udziat w komisji inwentaryzacyjnej

przygotowywanie materiatlow na komisje i sesj¢ Rady Gminy.

§17

1. Specjalisci Centrum Kultury Tworkow.
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw specjalistow
w zaleznosci od zakres6w obowiazkow naleza:

organizowanie imprez kulturalnych,
organizowanie konkursow dla dzieci 1 mlodziezy,
prowadzenie zaje¢ $wietlicowych,
przygotowanie dekoracji na imprezy,
prowadzenie zespolow tanecznych,
przygotowanie uktadéw i muzyki,

szycie oraz pranie strojow dla cztonkéw zespotu,



- dbanie o rozwdj dziatalnosci kulturalnej,

- biezacy nadzor i obstuga kotla i urzadzen c.o.

- stata dbalo$¢ o whasciwe funkcjonowanie i sprawno$¢ instalacji c.o. oraz innych
urzadzen bedacych w placowce,

- utrzymywanie stalego porzadku i czystosci w pomieszczeniach Centrum Kultury.

§18

1. Kierownicy i pracownicy $wietlic.
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw kierownikow
i pracownikow swietlic naleza:
- zaspakajanie potrzeb twérczych poprzez tworzenie szerokiej gamy dziatalnosci
(zespoty, kotla),
- popularyzacja miejscowych tworcow,
- organizowanie imprez kulturalnych,
- prowadzenie zespotéw tanecznych, wokalnych i instrumentalnych — instruktorzy,
- prowadzenie zaj¢é z dzie¢mi i mlodzieza,
- dbalosé o czystosé w pomieszczeniach swietlic,
- pomoc przy imprezach organizowanych przez GZOKSIT.

§ 19

1. Sprzataczka.
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow
sprzataczek nalezg migdzy innymi:
- dbalos¢ o czystos¢ placowek.
- utrzymywanie stalego porzadku i czystosci w pomieszczeniach i obiektach
GZOKSIT.
- pomoc w organizacji imprez kulturalnych.

§ 20

1. Palacz.
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw  palaczy jako
pracownikéw sezonowych naleza migdzy innymi:

- biezacy nadzodr i obstuga kotta i urzadzen c.o.

- dbaloé¢ o zapewnienie wlasciwej temperatury w pomieszczeniach $wietlic,

- stala dbaloéé o wlasciwe funkcjonowanie i sprawnos¢ instalacji c.o. znajdujgce]

si¢ na terenie placowki,

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

1. Pracownicy GZOKSIT sg pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U 2016 poz. 902).

2. Porzadek i rozklad czasu pracy, umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych, reguluje
Regulamin Pracy GZOKSIT w oparciu o Kodeks Pracy oraz statut jednostki.



3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentow.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie objete Regulaminem Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen

wewnetrznych.
: PYREHWTOR
Tworkow, 21 czerweca 2017 r. GZOKSIT w/Krfyzanowicach
magr Dartf” Wieczorek



Zatgcznik nr 1

Struktura organizacyjna GZOKSIT w Krzyzanowicach wraz z symbolami
komdrek

DYREKTOR

y

FG

Gtowny
ksiegowy

v

FZ

Zastepca gtdwnego
ksiegowego

v

FP

Starszy
specjalista ds. ptac

v

FS

Starszy specjalista
ds. ptaci spraw
socjalnych

A

FK

Starszy specjalista
ds. kasy i
ksiegowosci

.

FR

Referent
ds. ksiegowosci

Y

OR | Starszy specjalista
ds. administracji
i remontéw
OK | Starszy specjalista

ds. kultury

CK | Centrum Kultury
w Tworkowie
SB | Kierownik swietlicy
w Bolestawiu
SO | Kierownik swietlicy
w Owsiszczach
SN | Kierownik $wietlicy
w Nowej Wiosce
SK | Kierownik $wietlicy
w Krzyzanowicach
SR | Kierownik swietlicy
w Roszkowie
SRU | Kierownik swietlicy
w Rudyszwatdzie
SZ | Kierownik $wietlicy
w Zabetkowie
SC | Kierownik swietlicy
w Chatupkach
SB| | Kierownik swietlicy

w Bienkowicach




