Zarzadzenie nr 82/2013
Wojta Gminy Slawno
z dnia 02 czerwca 2015r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnie.

Na podstawie § 3 ust. 5 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie nadanego Uchwala
nr V1/42/2015 Rady Gminy Stawno z dnia 10.04.2015r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Opiniuje pozytywnie Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 8 Wéjta Gminy Stawno z dnia 18.01.2013 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do zarzadzenia nr 82/2015 . Wojta Gminy Stawno

7 dnia 02 czerwca 2015 r. w sprawie zatwierdzena
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty
w Stawnie.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie
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Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin organizacyjny okre$la strukturg organizacyjng Gminnego Zespolu Oswiaty w Stawnie, podzial
kompetencji 1 zadan, indywidualne uprawnienia 1 obowigzki oraz inne zagadnienia zwigzane z wewngtrzng
organizacja.

§ 2. llekro¢ w mniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Oswiaty w Stawnie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie,

3) gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego Gminnego Zespotu
Oswiaty w Stawnie,

4) placowce — nalezy przez to rozumie¢ szkote podstawowa, gimnazjum, przedszkole,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu O$wiaty
w Slawnie,

§ 3. Zespot obstuguje placowki oswiatowe Gminy Stawno.
§ 4. Zespdt ma siedzibe w Stawnie przy ul. M. C. Sktodowskiej 9.

§ 5. Zespét dziata w szczegolnosci na podstawie:
D) uchwaty Nr XI/68/95 Rady Gminy Stawno z dnia 28 grudnia 1995 r. w sprawie powotania

,Jednostki budzetowe) — Gminnego Zespohu Oswiaty w Stawnie”, z pézniejszymi zmianami,

2) ustawy a dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124
z pozZniejszymi zmianamt),

3) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014
2z pézniejszymi zmianami),

4) statutu Zespohu,

5) niniejszego regulaminuy,

6) innych regulaminéw 1 instrukcji wewnetrznych.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Zespolu

§ 6. 1. Zespot jest jednostkg organizacyjng Gminy Stawno i dziata jako jednostka budzetowa.
2. Obszar dzialania zakladu obejmuje teren Gminy Stawno.
3. Zespol nie posiada osobowosci prawne;.

§ 7. 1. W sklad Zespohi wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a) dyrektor Zespotu,
b) glowny ksicgowy,
c) stanowisko ds. ksiggowych 1 kadr,
d) stanowisko ds. finansowych i plac,
¢) stanowisko ds. administracyjnych i transportu,
f) stanowisko ds. BHP, P. poz i zamowien publicznych,
g) kierowca autobusu,

2. Schemat struktury organizacyjnej zaktadu przedstawiony jest w zalaczniku do regulaminu.



Rozdzial 111
Zakres dzialania Zespolu i jego komérek organizacyjnych

§ 8. 1. Podstawowym zadaniem zespotu jest obstuga ekonomiczno-administracyjna placowek
o$wiatowych Gminy Stawno.
2. Do zadan zakladu nalezy w szczegodlnosct:

a) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej placowek, organizowanic wyplat wynagrodzen
oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

b) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie placowek
oraz nadzor nad jej przebiegiem,

c) prowadzenie prac statystycznych i analiz oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

d) opracowywanie projektow planow zadan rzeczowych i finansowych, a takze organizowanie
prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskaznikow i limitow okreslonych w planach,

¢) tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny finansowej 1 budzetowej w placéwkach,

f) efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz skfadnikami majatkowymi,

g) organizowanie i prowadzenie drobnych remontow oraz konserwacji budynkow i urzadzen
w placdwkach, a takze sprawowanie nadzoru nad wlasciwa eksploatacja 1 konserwacjg obiektow,

h) prowadzenie ewidencji obiektow uzytkowanych przez placowki,

i) prowadzenie gospodarki samochodowe] zakladu oraz organizowanie dowozu dzieci
do szkét,

k) zapewnienie wlasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w Zespole oraz pomoc w zapewnieniu tego stanu w placowkach,

1) prowadzeme spraw socjalnych pracownikéw 1 emerytow Zespolu oraz placowek,

m) wspoltpraca z Urzedem Gminy Slawno,

n) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw oraz zleconych
przez Wojta Gminy Stawno.

3. Zespol wykonuje zadania na rzecz placowek w scistym porozumieniu z dyrektorami tych placowek
w ramach kierunkéw rozwoju okreslonych w planach rocznych 1 wieloletnich.

§ 9. Do Zespolu nalezy w szczegolnosci:

. Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwe) 1 terminowej realizacji zadan.
. Realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztow rzeczowych Zespolu i placowek..
. Sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych 1 zewngtrznych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.
. Opracowywanie analiz, ocen 1 formutowanie wnioskdéw w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j.
. Proponowanie zadan do programéw i planéw dzialalnosci Zespotu.
. Inicjowanie usprawnien w zakresie realizowanych zadan.
. Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi zespotu oraz placowkami, uzgadmanie wzajemnych
porozumien majgcych na celu rozwigzywanie wspoélnych problemow.
8. State podnoszenie jakosci obstugi placowek.
9. Rozpatrywanie reklamacji, skarg 1 wnioskow w zakresie prowadzonej dzialalnosci.
10. Prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komérki organizacyjnej.
11. Archiwizacja 1 zabezpieczenie danych 1 dokumentow.
12. Ochrona tajemnicy stuzbowej 1 innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona danych
osobowych 1 ochrona informacji niejawnych.
13. Realizacja 1 przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.
14. Udzial w opracowywaniu projektéw plandéw oraz projektéw budzetu w czesci dotyczace) Zespotu
1 placowek.
15. Kompletowanie zbioru przepisow przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja.
16. Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad prawidtowoscia 1 rzetelnoscia sporzadzanych przez placowki
danych liczbowych i sprawozdan statystycznych.
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§ 10.
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Dziat 1V
Zakres obowiazkéw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy

Stanowisko ds. Administracyjnych i Transportu
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administracyjnych i Transportu nalezy w szczegolnosct:

. Wspoétpraca z dyrektorami szkol 1 Kuratorium Oswiaty.
. Kontrola nad spelnianiem obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat.
_Prowadzenie bazy danych dotyczacej Systemu Informacji Oswiatowe) ze szkol oraz scalanie danych na

poziomie gminy.

_Prowadzenie dokumentacji obrazujacej dzialalno$¢ poszczegbinych szkot:

a) statut,

b) ilo$¢ oddziatow,

¢) liczba dzieci dowozonych,

d) liczba nauczycieli,

¢) 1los¢ i nazwa kot zainteresowan,
f) harmonogramy imprez szkolnych,
g) dorobek szkoty,

h) wazne daty 1 jubileusze.

. Skiadanie zamowien i rozliczanie biletow miesiecznych dla uczniow szkot specjalnych 1 OHP.

. Realizowanie zadan w ramach programu wyprawka szkolna oraz spraw zwigzanych z podrgcznikami.
. Nauczanie indywidualne — opracowywanie 1 sporzadzanie decyzji

. Zarzadzanie transportem wlasnym zakladu oraz prowadzenie wszelkie] dokumentacji z tym

zwigzanej, organizowanie ustug transportowych dla potrzeb placowek.

10. Organizowani¢ oraz nadzor nad dowozem dzieci do szkol.
11. Prowadzenie rejestrow:

a) skarg 1 wnioskow,

b) uchwal Rady Gminy Stawno,

¢) zarzgdzen Wojta Gminy Stawno, itp.,

d) zarzadzen wewngtrznych dyrektora,

e) pieczeci 1 stempli uzywanych w zakladzie,

12. Organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowego 1 podrgczne) biblioteki,
13. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej $rodkow trwatych Zespotu, uzgadnianie kont

011,013,014,020 Zespolu oraz podlegtych jednostek,

14 Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kierowcy,
15, Sprawozdawczo$¢ ochrony srodowiska dotyczaca transportu GZO.

§ 11.

Stanowisko ds. Ksiegowych i Kadr

1. Do zadan w zakresie spraw ksiggowych nalezy w szczegolnosci:

a) rzetelne, bezbledne 1 biezace prowadzenie ewidencji ksiggowe] wszystkich operacji gospodarczych,
prowadzenie urzadzen analitycznych 1 syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow prawa oraz planu
kont 1 sprawozdawczoscl,
b) uzgadmanie 1 analizowanie sald kont, potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami (ustawa o rachunkowosci),
c) dekretowanie dokumentdw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
merytorycznym,
d) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,
e) prowadzenie, analizowanie 1 uzgadnianie zaliczek, delegacii stuzbowych 1 ich rozliczanie, OT, LP, PT,



§12.

1

8.
9.

f) wystawianie dowodow ksiggowych tj. rachunkéw, not obciazeniowych, not odsetkowych,

g) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych zaktadu oraz obstugiwanych placowek
1jej rozliczanie,

h) dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych zakiadu oraz placowek,
wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z wykonywania obstugi finansowo-ksiggowe;j
placowek objetych zakresem dziatania Zespoh, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego wykorzystania
srodkéw finansowych 1 sktadnikow majatkowych,

k) prowadzenie ewidencji i gospodarki $srodkami trwatymi w Zespole 1 placowkach,
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie dokumentow.
1) prowadzenie kasy zakladu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu
pienigznego,
m) prowadzenic na biezaco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowodow wplat i wyptat
niezwlocznie po ich wystawieniu,
n) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

. Do zadan w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegélnosci:

a) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na dyrektorow szkol,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

) prowadzenie dokumentacji osobowe] pracownikéw Zespotu oraz placowek,

d) organizowanie przegladu kadr 1 udziat w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikow
Zespoh,

€) prowadzenie 1 nadzorowanie zagadnien zwigzanych z dyscypling pracy w Zespole,

D opracowywanie planu urlopéow wypoczynkowych pracownikow Zespolu we wspoldziataniu
z pracownikami nad jego realizacja,

2) prowadzenie rejestru urlopow pracownikdéw Zespotu,

h) wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie ruchu shuzbowego pracownikéw pedagogicznych,

1) prowadzenie spraw rent 1 emerytur pracownikéw Zespohu 1 placowek,

1) nadzoér nad prowadzeniem niektorych spraw osobowych w placoéwkach,

k) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow zespotu (oprocz kierowcy).

Stanowisko ds. BHP, P. poz.,i Zaméwien Publicznych
Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s BHP, P- poz., 1 Zamowien publicznych nalezy
w szczegolnoscer:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarows

w Zespole 1 placowkach.

. Opracowywanie planow i programow poprawy warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
. Dokonywanie ocen w zakresie realizacji przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe,

opracowywanie informaciji 1 wnioskow wyplywajacych z tych ocen,

. Dbanie o prawidlowe rozmieszczenic 1 terminowa konserwacja sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych,

odpowiednie oznakowanie 1 utrzymanie drog ewakuacyjnych.

. Prowadzenie ewidencji — dokumentacji budynkow 1 pomieszczen uzytkowanych przez placowki

oraz zalatwianie spraw zwigzanych z zarzadzanmem nieruchomosciami, tytutam wlasnoscr itp.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.
. Organizowanie 1 udzial w corocznych przegladach technicznych budynkow placowek oswiatowych

oraz opracowywanie stosownych wnioskow.
Zlecanie drobnych napraw 1 konserwacji w pomieszczeniach zespotu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztaktcenia mtodocianych.

10.Prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych pracownikow Zespotu 1 dyrektorow placowek.
11. Prowadzenie rejestru 1 zbioru umoéw zawartych przez zaklad pracy z kontrahentami 1 dostawcami.



12. Uzgadnianie konta 310 podlegtych jednostek (rozliczanie opalu).

13. Rozliczanie zuzycia paliwa autobusu prowadzonego przez kieroweg Zespotu.

14. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Zespotu w Stawnie.

15. Prowadzenie sekretariatu jednostki w tym przyjmowanie 1 rejestracja korespondenciji
przychodzacej oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysylaniem korespondencii.

§ 13. Stanowisko ds. Finansowych i Plac
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Finansowych i Plac nalezy w szczegolnoscr:

1. Gospodarowanie $rodkami i dyrektywnymi limitami osobowego funduszu plac 1 zatrudniania.
przestrzeganie w placowkach objgtych zakresem dzialania zakladu — decyzji 1 wytycznych organu
prowadzgcego szkoly 1 placowki w tym zakresie,

2. Naliczanie, sporzadzanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen pracownikow Zespotu oraz

obstugiwanych placowek.

3. Sporzadzanie przelewOw, przestrzegajac terminow platnosci zobowigzan zespotu oraz obstugiwanych
placowek,

4. Prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
1 analiz w tym zakresie.

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz zdrowotnymi.

6. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikow.

7. Wspdlpraca z organami administracji panstwowej w szczegdlnosci z Urzgdem Skarbowym.
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sadowym.

8. Terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie przelewow do kasy.

9. Opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek plac.

10. Realizacja tytutlow wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy).

11. Prowadzenie ksiggowosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe).

12. Przygotowywanie projektow Uchwat Rady Gminy w sprawie przyjecia regulamindow wynagradzania

1 $wiadczen dla nauczycieli.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym pracownikow Zespotu.
14. Opracowywanie projektow zmian regulaminu zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych

w Gminnym Zespole O$wiaty.
15. Prowadzenie dzialalnosci socjalnej oraz gospodarowanie funduszem swiadczen socjalnych

w Zespole, obstugiwanych placowkach, emerytéw, rencistow.

§ 14. Kierowca autobusu
Do zadan pracownika na stanowisku kierowcy autobusu nalezy:

1. Dowdz 1 odwoz dzieci dojezdzajacych do szkdt podstawowych 1 gimnazjdéw na terenie Gminy Stawno.
2. Utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym autobusu:

a) wykonywanie naprawy 1 usterek bedacych w mozliwosciach kierowcy,

b) dopilnowanie terminowych przegladow pojazdu, w tym przegladu technicznego 1 rejestraci.
3. Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu usterek pojazdu, majagcych wplyw na bezpieczenstwo
przewozu oraz nieprawidiowosci w dowozie ucznidw i innych spraw zwigzanych z wykonvwang praca.
Dbanie o prawidlowa gospodarke paliwem.
Bezwzgledne przestrzeganie norm dotyczacych bezpieczenstwa przewozonych 0sob (np. szybkos¢ jazdy,
lo§¢ zabieranych osob).
Zglaszanie si¢ na badania okresowe zwigzane z wykonywaniem zawodu.
Prawidlowe 1 biezgce prowadzenie kart drogowych.
Utrzymanie czystoscl wewnatrz 1 na zewnatrz pojazdu.
Dbanie o powierzony majatek (wyposazenie, czgsci zamienne).
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§ 15. Zakres czynnosci 1 obowiazki pracownikow zespotu ustalone sa w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 16. Dyrektor

Rozdzial V
Organizacja zarzadzania

1. Organem zarzadzajgcym i nadzorujacym dzialalnos¢ Zespotu jest Wojt Gminy Slawno.

2. Dyrektor:
a)

b)
c)

odpowiada przed Wojtem za prawidiowg organizacj¢ pracy 1 zgodna z przepisami
dzialalnosé ekonomiczno-administracyjng 1 finansowa Zespohu 1 placowek,

dziala w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Stawno,

jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do pracownikow
Zespotu.

3. Dyrektor monitoruje skuteczno$¢ kontroli zarzadcze) i sprawuje czynnosci kontrolne, wynikajace
z regulaminu kontroli zarzadczej.

§ 17. 1. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

a)
b)
)
d)
€)
)
g)

h)
D
i)
k)
D

p)
Q)

r)
s)

t)
u)

kierowanie praca Zespolu i nadzorowanie pracy na poszczego6lnych stanowiskach,
reprezentowanie Zespolu na zewnatrz,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zespolu, realizowanie wlasciwej polityki kadrowe;,
wydawanie regulaminéw na podstawie upowaznien zawartych w przepisach,

wydawanie zarzadzen wewngtrznych, zwigzanych z dzialalnoscig Zespotu,

organizowanie wspolpracy pomigdzy komérkami organizacyjnymi,

dbatos¢ o racjonalne ksztaltowanie poziomu kosztow rzeczowych zwigzanych
z dzialalnoscia Zespotu 1 placowek,

dbatos¢ o rozwdj kwalifikacyi zawodowych pracownikow,

utrzymanie przyjazne| 1 efektywne)j atmosfery pracy w Zespole,

organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne;,
organizowanie zalatwiania skarg 1 wnioskow,

micjowante 1 wprowadzanie zmian organizacyjnych 1 innych sprzyjajacych sprawniejszemu
dziataniu Zespotu i placowek,

zapewnienie wlasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Zespole,

dysponowanie srodkami budzetowym w zakresie powierzonych zadan z zachowanie
zasady: celowoscl, oszczednoscl, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowe;,
udzial w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady oraz skiadanie sprawozdan,
informacji — wedlug potrzeb,

wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy Slawno,

nadzor nad przestrzeganicm przez pracownikow Zespotu tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepisow o ochronie danych osobowych,
zapewnienie sprawnego 1 szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom otrzymanych
przepisow,

okreslenie himitu érodkow pienigznych przechowywanych w kasie Zespotu,

wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie realizacji zadan statutowych,
przeprowadzanie drobnych remontow w Zespole i placowkach.

2. Dyrektor zakladu jest przetozonym wszystkich pracownikdéw Zespohu.



§ 18. Glowny Ksiegowy

1. Giéwny ksicgowy koordynuje dziatania zapewniajace dyscypling finansowa 1 przestrzeganie zasad
rachunkowosci oraz gospodarnosci w Zespole i placowkach oswiatowych.

2. W ramach posiadanych kompetencji sprawuje czynnoéci kontrolne wynikajace z regulaminu
kontroli zarzadcze;.

3. Do zakresu dzialania glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

S)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komorki
organizacyjne Zespolu,

prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z dochodow 1 wydatkow budzetowych wszystkich
jednostek

nadzor nad przestrzeganiem limitu gotowki w kasie zakladu (pogotowie kasowe)

oraz okresowa kontrola kasy,

opracowywanie planu finansowego,

prowadzenie ewidencji planowanych dochodow 1 wydatkow budzetowych 1 zachodzacych

W nim zmian,

opracowywanic okresowych harmonograméw realizacji dochodow 1 wydatkow

budzetowych,

sprawowanie obstugi finansowo-ksiggowej zespotu 1 placowek

sporzadzanie bilansu,

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych
oraz sprawozdawczosci finansowej,

dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikow zajmujgcych si¢ sprawami

finansowo-ksiggowymi

bezposrednie nadzorowanie prac w zakresie spraw:

. ksiggowych,

. plac,

. obshigi kasowe;.
ewidencja 1 sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez jednostki.

§ 19. Wszyscy pracownicy

Do wspélnych zadan 1 obowiazkéw pracownikow wszystkich komarek organizacyjnych Zespotu nalezy
w szczegolnoscl:

1. Pelne zaangazowanie si¢ w realizacj¢ celow zespotu poprzez aktywne wlgczanie si¢ w realizac)¢
zadan w komorce organizacyjnej, rzetelne 1 terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,.
2. Dazeme do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw (samoksztalcenic).
3. Przestrzeganie zasad kultury wspolpracy z innymi pracownikami zespotu, placowek oraz klientami.
4. Znajomosc 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do prawidtowego



zalatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy.

5. Dbanie o ciagly rozwdj jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskow dotyczacych usprawnien
W pracy.

6 Terminowe i sumienne wykonywanie poleceni przetozonych.

7. Dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczanie powierzonych dokumentow
stuzbowych, pieczatek 1 innych materialow.

8. Referowanie przefozonym spraw w sposob obiektywny 1 zgodny z posiadang wiedzq oraz niezwloczne
zglaszanie przetozonym probleméw utrudniajgcych terminowe i rzetelne wywigzanie sig z powierzonych
zadan.

9. Zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie
go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci.

10. Dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztéow rzeczowych poprzez oszczgdne gospodarowanie
(materialy biurowe, o$wietlenie, rozmowy telefoniczne itp.).
11. Przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow dotyczacych organizacji pracy
w zespole.
12. Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy o ochronie
danych osobowych.

Rozdzial VI
Organizacja pracy

§ 20. 1. Dyrektor w miarg potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikami Zespotu i dyrektorami placowek w toku
biezacej pracy.
2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami Zespohu 1 dyrektoramu placowek,
poswigcone realizacji biezacych 1 nowych zadan.
3. Narady organizowane przez Wojta Gminy z dyrektorami placéwek, po uprzednim uzgodnieniu,
mogg by¢ wykorzystane przez Zespdt w celu przedstawienia spraw zwigzanych z obstuga
placowek oswiatowych.

§ 21. Pracowniéy Zespotu maja obowigzek wzajemnego przekazywania informacj dotyczacych
ich zakresu dziatania uzyskanych w wyniku opracowan wiasnych, jak rowniez wynikajgcych z opracowan
jednostek zewnetrznych.

§ 22. 1. Wszyscy pracownicy Zespolu sg zobowigzani tak organizowac swoja prace, aby nie utrudnia¢ pracy
innym pracownikom oraz moéc stuzy¢ pomoca, zaangazowaniem 1 swojg wiedza w rozwigzywaniu
ztozonych wspodlnych problemaéw.

2. Pracovwnicy zakladu rozwiazujg pojawiajace si¢ problemy na swoim szczeblu oraz zglaszaja
niezwlocznie przeloZzonemu pojawienie si¢ problemdéw wymagajacych jego interwencji.

§ 23. W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomigdzy — spor rozstrzyga dyrektor.

§ 24. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Zespotu w celu wykonywania niektérych zadan, dyrektor
w drodze zarzadzenia wewngtrznego moze powota¢ komisjg, skladajacy sie¢ z pracownikow Zespotu.

Rozdzial VII
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

§ 25. 1. Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje gtowny ksiggowy GZ0.
2. Glowny ksiggowy w czasie zastgpowania dyrektora bedzie rOwnoczesnie wykonywac swoje obowigzki.
3. Gtownego ksiggowego podczas nieobecnosci zastepuje pracownik z samodzielnego stanowiska

ds. finansowych 1 plac.



§ 26. Zastepstwa pracownikow ustalane sag w indywidualnych zakresach czynnosci 1 obowigzkow
stuzbowych.
§ 27. 1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujace] wykaz spraw do zalatwienia
z niezbgdnymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie ulegt
zaktoceniu,
2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie 0soby zastgpowane] przekazac¢
jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore zostaly podjete podczas petnienia

zastgpstwa.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentéw i korespondencji

§ 28. Pisma i dokumenty zawierajgce o$wiadczenia powodujace powstanie, zmiang lub wygasnigeie
praw i obowigzkéw majatkowych podpisuja dyrektor faczme z gtéwnym ksiggowym.

§ 29. Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy,
w sprawach niezastrzezonych do decyzji Wojta Gminy Stawno, podpisuje jednoosobowo dyrektor.

§ 30. 1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygnigeia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewngtrzne,
inne dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych
w przepisach wewngtrznych oraz ogdlnie obowiazujacych.
2. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencj¢ kierowang do:

a) organéw samorzgdowych 1 administracji rzagdowej,

b) organéw kontroli, sadownictwa, prokuratury 1 bezpieczenstwa publicznego,
c) dyrektoréw placowek,

d) inna, zastrzezong do osobistego podpisu.

§ 31. Gléwny ksiggowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dzialania z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§ 32. Pracownicy Zespolu mogg podpisywac korespondencj¢ o charakterze przygotowawczym,
opracowania wtasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw 1 zagadnien objetych
zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych osob.

§ 33. 1. Osoby wymienione w § 28 do § 32 sktadaja podpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Gloéwny ksiggowy zastepujac dyrektora uzywa stempla z upowaznienia Dyrektora, Glowny
Ksiggowy, imi¢ 1 nazwisko.

§ 34. Pracownik zalatwiajacy okreslong sprawg, jak rowniez pracownik kontrolujgcy sposob jej zalatwienia,
jest zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajgcego w aktach zespotu skrotu swego podpisu
oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na dowod zgodnosci formalne) 1 merytoryczne;
z obowigzujgcymi przepisami oraz stanem faktycznym.

§ 35. 1. Zasady znakowania 1 obiegu korespondencji ustalajg przepisy instrukcji kancelaryjnej.
2. Pracownicy zakladu uzywajg w oznakowaniu korespondencji symboli z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 36. 1. Przesytki z Urzedu Pocztowego w Slawnie dostarczane sa codziennie przez pracownika tego
Urzedu lub sg odbierane przez pracownika Zespotu.
2. Placowki dostarczaja 1 odbierajg z zakladu przesytki za posrednictwem upowaznionych
pracownikow.



§ 37. 1. Przesylki podlegaja niezwlocznie w tym samym dniu segregacji przez upowaznionego
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. BHP, P. poz., 1 ZamoOwien Publicznych
2. Korespondencje ostemplowuje si¢ data wptywu i przekazuje sig dyrektorowi Zespohu,
ktéry po zapoznaniu sig z nig kwalifikuje sprawy do zalatwienia przez poszczeg6lnych
pracownikow.
§ 38. Korespondencja do podpisu dyrektora jest przedktadana za posrednictwem sekretariatu
w teczce ,,do podpisu”.

§ 39 . 1. Wysytanie przesylek odbywa si¢ codziennie. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu podpisania.
2. Przesytki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym
dniu do godziny 14% - do pracownika na stanowisku ds. BHP, P. poz., 1 Zamoéwieni Publicznych
3. Upowazniony pracownik ds. BHP, P. poz , i Zaméwien Publicznych do godziny 15%
odnosi korespondencj¢ do Urzedu Pocztowego w Stawnie.

§ 40. 1.0Obieg dokumentdw ksiggowych i finansowych reguluja odrgbne przepisy — zarzadzenie
wewngetrzne dyrektora.
2. Przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji stanowiacej tajemnicg panstwowg lub stuzbowsg reguluja
przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228 z p6z.zm.)

Rozdzial IX
Postepowanie z pieczeciami i stemplami

§ 41. 1. Komorki organizacyjne zespolu zaopatrywane sa w pieczgcie 1 stemple przez pracownika na
stanowisku ds. Administracyjnych 1 Transportu na podstawie zlozonego zapotrzebowania
zaakceptowanego przez dyrektora.

2. Placowki zaopatruja si¢ w pieczecie 1 stemple we wlasnym zakresie.

3. Rejestr pieczgcel 1 stempli uzywanych przez pracownikow zespolu prowadzi pracownik na
stanowisku ds. Administracyjnych 1 Transportu.

4. Odbiér pieczeci 1 stempli pracownicy kwituja w rejestrze.

§ 42. 1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczgeie lub stemple, sa bezposrednio odpowiedzialni za wiasciwe

ich uzytkowanie 1 zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy na krotko, czy na czas dhuzszy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

3. Pieczgcie 1 stemple nalezy przechowywa¢ w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym,
w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych szafach.

4. Pracownicy sa zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorow1 lub giownemu ksiggowemu
kradziezy, zagubiema pieczeci lub stempli.

§ 43. 1. Pieczecie 1 stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane 1 zbgdne nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do pracownika na stanowisku
ds. Administracji Transportu.
2. Pieczgceie 1 stemple calkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane 1 zbedne, podlegaja
komisyjnemu protokélamemu zniszczeniu.



§ 44.

§ 45.

§ 46.

§ 47.

§ 48.

Rozdzial X
Kontrola

1. Kontrole wewnetrzng w GZO sprawuje dyrektor i glowny ksiggowy w stosunku do pracowmkow
bezposrednio im podlegtych lub pracownik upowazniony przez dyrektora.

2. W GZO funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktorej cele, zadania i procedury okresla Regulamin kontroli
zarzqdczej wprowadzony odrebnymi przepisami zarzadzeniem Wojta.

Kontrola stanowisk pracy dokonywana jest pod wzglgdem: legalnosci, rzetelnosci, celowosc,
terminowosci, gospodarnosci 1 skutecznosci, czyli sprawnoscei dzialania i efektywnosci organizacji pracy.

Kontrole mogg by¢ prowadzone w formie:

1) kontroli kompleksowej — badanie catoksztattu dziatalnosci GZO;

2) kontroli problemowej — badanie wybranych zagadnien dziatalnosci GZO lub stanowiska;

3) kontroli doraznej ~ potrzeba pilnego zbadania nagtych zdarzen (charakter interwencyjny);

4) kontroli sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielanej odpowiedzi
o sposobie wykonania.

Z przeprowadzone) kontroli sporzadza si¢ protokoét.
Na podstawie wynikow kontroli formuluje si¢ w protokole pisemna oceng kontrolowanych zadan 1 zalecenia

pokontrolne, co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Rozdzial X1
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantow

§ 49. 1.Gminny Zespol Oswiaty jest czynny w dni robocze, od poniedziatku do piatku w nastepujacych

godzinach:
a) poniedzialek od 8:00 do 16:00,
b) wtorek, $roda, czwartek 1 piatek od 7:00 do 15:00.
2. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Gminnego Zespohu Oswiaty.
3. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktéra obejmuje wszystkie
czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego,a w szczegolnosci:
a) prowadzenie pojazdu,
b) obstuge codzienng pojazdu,
¢) inne prace podejmowane w celu wykonywania zadania stuzbowego lub zapewnienia
bezpieczenstwa osob, pojazdu 1 rzeczy,
d) niezbedne formalnos$ci administracyjne,
¢) utrzymanie pojazdu w czystoscl.
4. Czasem pracy kierowcy jest rowniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,w ktorym
kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do jej wykonywania.
5. Przerwy w czasie pracy kierowcy:
a) po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przyshuguje przerwa przeznaczona
na odpoczynek w wymiarze nie krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin
pracy nie przekracza 9 godzin,
b) w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wigcej niz 9 godzin, przerwa ta powinna
wynosi¢ nie mniej niz 45 minut,
c) przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 1 ust. 2 moga by¢ dzielone na okresy krotsze, trwajace
nie mniej niz 15 minut kazdy, wykorzystywane w okresie szesciogodzinnego czasu pracy
lub bezposrednio po tym okresie,



d) w kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmmej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku,

¢) w kazdym tygodniu kiecrowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje
odpoczynek dobowy przypadajacy w dniu, w ktorym kierowca rozpoczat odpoczynek
tygodniowy.

6. Praca w godzinach nadliczbowych kierowcow ewidencjonowana jest na biezaco w harmonogramie
czasu pracy przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 50. 1. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym zwigzanych
nalezy do dyrektora.
2. Z inicjatywa zmiany regulaminu mogg wystgpowac pracownicy.

Zatwierdzit:

Wojt Gminy Stawno
Ryszard Stachowiak



Zalqeznik do
Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W SEAWNIE

DYREKTOR

Stanowisko ds.

administracji Glowny Ksiegowy
i transportu

Stanowisko ds. BHP, Stanowisko ds.
P.poz. i zaméwien ksiggowosci i kadr
publicznych
Kierowca autobusu . Stanowisko ds.
finansowych i plac




