ZARZADZENIE NR 350/2023
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Obstugi Szkot
w Walimiu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. Uz 2023 r.
poz. 40), oraz §12 Statutu Gminnego Zespotu Obstugi Szkot w Walimiu, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr VII/66/2019 Rady Gminy Walim z dnia 18 czerwca 2019 r., Wéjt Gminy Walim zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Gminnego Zespotu Obslugi Szkét w Walimiu, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Zespolu Obstugi Szkét w Walimiu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 350/2023
Woéjta Gminy Walim
z dnia 1 lutego 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespolu Obstugi Szkol w Walimiu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Obstlugi Szkét w Walimiu, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz zasady jego funkcjonowania, a w szczegolnosci:

a) zasady dziatania i zakres zadan,
b) strukture organizacyjna.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zespole- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Obstugi Szkot w Walimiu.
2) Kierowniku —nalezy przez to rozumie¢ kierownika GZOSz.
3) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkote, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Walim.
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Gminnego Zespotu Obstugi Szkot w Walimiu.

3. Przedmiotem dziatania Gminnego Zespolu Obslugi Szkét w Walimiu, zwanym w dalszej cze$ci
Regulaminu takze ,,Zespolem” jest prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej
1 prawnej nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Polskich Noblistow w Walimiu;
2) Publicznej Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Jugowicach,
oraz zapewnienie tym jednostkom prawidlowego funkcjonowania w ramach powierzonych mu zadan:
4. Do podstawowego zakresu dziatania Zespotu nalezy:

a) zapewnienie obshugi finansowej szko6t wedlug obowiazujacych przepisow,
b) prowadzenie analiz w zakresie gospodarki finansowej szkot,
c¢) prowadzenie ewidencji majatkowej szkol,
d) realizacja zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci okre$lonych odr¢bnymi przepisami,
e) realizacja zadan organu prowadzacego w zakresie o§wiaty,
f) organizowanie dowozu dzieci do szkét z terenu Gminy Walim,
e) gospodarowanie przekazanym mieniem i zapewnienie jego ochrony.

§ 2. 1. Gminny Zespolu Obstugi Szkét w Walimiu jest jednostka organizacyjng Gminy Walim dziatajaca
w formie jednostki budzetowe;.

2. Gminnego Zespotu Obstugi Szkot w Walimiu dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z p6zn. zm.)
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. zm.)

c) Ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2022r., poz. 530
z p6zn. zm.)

d) Statutu stanowigcego Zalacznik do Uchwaly Nr VII/66/2019 Rady Gminy Walim z dnia 29 listopada
2016 r. z p6zn. zm.

f) Innych przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.

3. Siedziba Zespotu jest Gmina Walim.
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4. Terenem dziatania Zespotu jest Gmina Walim.

5. Celem Zespotu jest nalezyte, sprawne ifachowe $wiadczenie ustug na rzecz spotecznosci lokalnej
i innych podmiotéw w zakresie zadan wtasnych, zleconych i powierzonych.

6. Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan finansowy, czyli plan dochodéw
i wydatkow budzetowych, stanowigcy cze$¢ budzetu Gminy uchwalonego przez Rad¢ Gminy Walim.

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna

§ 3. 1. Zespdt jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kierownikiem Gminnego Zespotu Obstugi Szkét w Walimiu jest pracownik, ktory zarzadza
jednoosobowo ireprezentuje Zespdl na zewnatrz, dziatajac na podstawie pelnomocnictwa iupowaznien
udzielonych mu przez Wéjta Gminy Walim.

3. Kierownik podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy Zespotu iinnych nalezacych do jego
wlasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

4. Kierownika, w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznoSci wykonywania przez niego
obowiazkoéw zastgpuje upowazniona przez niego osoba.

§ 4. Szczegdtowe zasady organizacji pracy okreslone sa w poszczegélnych regulaminach i zakresach
czynno$ci ustalonych przez Kierownika Zespotu.

§ 5. 1. W sktad Zespotu wchodzg nastgpujace stanowiska:
a) Dyrektor,
b) Gléwny Ksiggowy,
¢) referent ds. administracyjno-finansowych,
d) kierowcy.
2. Graficzng strukture Zespotu przedstawia Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wszyscy pracownicy Zespotu realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego Regulaminu
w zakresie dziatalno$ci merytoryczne;.

§ 6. 1. Pracownicy Zespotu zobowigzani sa do $cislego przestrzegania obowiazkow i procedur, w tym:
regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, w szczeg6lnosci poprzez podejmowanie dziatan
i inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Pracownicy Zespolu zobowigzani sa do niezwlocznego informowania przelozonego o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa.

3. Pracownicy Zespotu zobowigzani sg do podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie
przestrzegania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

4. Pracownicy Zespolu podpisuja przygotowywane przez siebie dokumenty, w sposob umozliwiajacy
jednoznaczng identyfikacj¢ osoby, oznaczajac jednoczesnie date sporzadzenia dokumentu.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika w zwigzku zurlopem wypoczynkowym, osoba zastepujaca
wskazywana jest we wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych niz urlop wypoczynkowy,
zastepstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przetozony pracownika, na biezaco.

6. Pracownicy Zespotu podpisuja pisma zwigzane z zakresem ich dziatania irealizowanymi przez nich
zadaniami, nie zastrzezone do podpisu przez Kierownika.

§ 7. 1. W Zespole przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzng majaca na celu:
a) uzyskanie niezb¢dnych informacji do podejmowania decyzji,
b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Zespotu,

c) ustalanie kierunkéw prawidlowego dziatania oraz wskazywanie sposobow isrodkow zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidlowosci.

1d: B4702742-E2EF-45AC-9E2A-0B2A43BBACOB. Podpisany Strona 2



2. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania
przepisoOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postgpowanie administracyjne, udzielanie
wskazowek w tym zakresie, w szczego6lno$ci na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci zatatwiania spraw i §wiadczenia ustug,

b) prawidtowosci obiegu dokumentow,

¢) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidlowego stosowania przepisow,

e) przestrzegania zasad zachowania dyscypliny pracy pracownikow,
f) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

3. Kierownik odpowiedzialny jest za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
Zespotu a takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

§ 8. 1. Kierownik zarzadza Zespolem jednoosobowo, reprezentuje go na zewnatrz oraz udziela
upowaznienia w zakresie okreslonym zadaniami kierowanej przez siebie jednostki na czas swojej nieobecnosci.

2. Kierownik odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego
pracy.
3. Do gltownych zadan Kierownika Zespotu nalezy:
a) terminowe, rzetelne i1 zgodne z prawem zalatwianie spraw prowadzonych przez Zespot,
b) gospodarowanie przyznanymi §rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
¢) prowadzenie wlasciwej polityki kadrowe;j,
d) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Zespolu,
e) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

f) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulamindw obowigzujacych w Zespole, przepisow bhp,
ppoz., oraz nadzor nad ochrong informacji niejawnych,

g) wykonywanie innych zadan zapisanych w Statucie oraz zleconych przez Wojta Gminy Walim.

§ 9. Pracownicy Zespolu wykonuja swoje zadania iobowigzki okreSlone przez Kierownika
w indywidualnym szczegotowym zakresie czynnosci, w ktorym uwzgledniony jest ponadto zakres uprawnien
i zakres odpowiedzialnosci na kazdym stanowisku pracy.

§ 10. Pracownicy Zespolu powinni dba¢ o wykonanie zadan im przypisanych z uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow pracownikoéw szkot.

§ 11. Pracownicy za naruszenie praw iobowiazkéw okreslonych w przepisach odrebnych, a takze
postanowien niniejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialno$¢ shuzbowa i dyscyplinarng wedlug zasad
okreslonych w kodeksie pracy.

§ 12. 1. Zespol przy prowadzeniu wspodlnej obstugi dla jednostek obslugiwanych nie moze naruszaé
autonomii obstugiwanych jednostek oraz dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa,
w tym kompetencji dyrektorow do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze
sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow, w tym planie.

2.Zespdt ma prawo zadania od jednostek obslugiwanych informacji iwyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje¢ w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od jednostki obstugujacej (GZOSz) informacji i wyjasnien
oraz wgladu w dokumentacje¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedacej przedmiotem obstugi.

4. Zespot jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych w zakresie i celu
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspoélnej obstugi tych jednostek okreslonych Statutem Zespotu.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 13. 1. Jednostke budzetowsa tworzy i likwiduje Gmina Walim.
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2. Likwidujac jednostke Gmina okresla przeznaczenie mienia znajdujacego si¢ w zarzadzie jednostki.

3. Naleznoéci i zobowigzania likwidowane] jednostki przejmuje urzad odpowiedniej jednostki samorzadu
terytorialnego.

§ 14. Mienie bedace w zarzadzaniu Zespolu winno by¢ ubezpieczone i odpowiednio zabezpieczone
w sposob wykluczajacy kradziez.

§ 15. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Zespotu, ustala Kierownik
Zespotu w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy.

§ 16. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Kierownika Zespotu.
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§ 17. Niniejszy ~ Regulamin  obowigzuje @ od dnia  zatwierdzenie przez  Wojta  Gminy.
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Zalacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO
ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W WALIMIU

RADA GMINY
WOJT GMINY
GMINNY ZESPOL
OBSLUGI SZKOL
KIEROWNIK
GLOWNY
1 ETAT
KSIEGOWY PSP WALIM
REFERENT DS
ADMINISTRACYJNO | 1 ETAT PSP
FINANSOWYCH JUGOWICE
KIEROWCY 2
ETATY

Id: B4702742-E2EF-45AC-9E2A-0B2A43BBACOB. Podpisany

Strona 6



Uzasadnienie

W zwigzku z dostosowaniem do aktualnych przepisow oraz zmienionego Statutu niezbedne jest
wprowadzenie nowego, zgodnego z obowigzujacymi przepisami Regulaminu w jednostce organizacyjnej
Gminy Walim tj. Gminnym Zespole Obstugi Szkét w Walimiu.

Kompetencja Wojta Gminy jest zatwierdzenie Regulaminu jednostki.

Sporzadzita: Beata Nowaczyk
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