
Zarz~dzeDie Dr 8/2013 

W6jta Gminy Slawno 


z dnia 18 styczDia 201.3 r. 


w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjoego 

Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnie. 

Napodstawie § 4 ust. 5 Statutu Gminnego Zespolu OSwiaty w S~awnie nadanego 

Uchwalct nr XXXIV/177/06 Rady Gminy SIawno z dnia 29.06.2006 L zarz,,\dzam, 

co nast~puje : 

§ 1. Zatwierdza si~ ReguJamin Organizacyjny Gminnego Zesporu Oswiaty w Slawnie 

w brzmieniu stanowi~cym zalctcznik do njniejszego ~dzenia. 

§ 2. Traci moc zalU\dzenie nr 68 W6jta Gminy SIawno z dnia 13.06.2011 roku. 

§ 3. Zarntdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 

6j~] ~ I 

St~ak 




Zal<\cznik 
do zarl<ldzenia Nr 8/2013 r. W6jta GIUiny Slawno 
z dnia J8 stycznia 2013 r. w sprawle zalwierdzenia 
Regulalllinu Organizacyjuego Gminnego Zespolu OSwialy 
\\ lawnie. 

Regulamin Organizacyjny 
Gminnego Zespotu Oswiaty w S.awnie 
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XI Rozdzial - Organizacja czasu pracy oraz przyj mowanie interesantOw 

XII Rozdzial - Postanowienia koncowe 



Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Rcgulamin organizacyjny okresla strukturC( organizacyjnil minnego Zespolu Oswiaty w Slawnie, podzi.'ll 

kompetencji, zadania komorek organizacyjnych. indywidualne uprawnicnia i obowi<\Zki oraz inne 

zagadnienia zwi~e z wewn~trzn~ o rganizaCJil. 

§ 2. UekroC w ninicjszym rcgulaminic jest mown 0 : 

1) zespo\e - naleZy przez to rozumiec Gminny Zespol Oswiaty w Sla"mie, 
2) komorkach organizacY-inych - nalez)' przcz to rozumiet wewn¥trznc c1ementy struktury Zespolu.. 

dyrektorze - nalet)' przez to rozumicc dyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnic, 

3) glo"\l1ym ks iygo ym - n.1lci:y przez to rozumiec glownego ksit(gowego Gminncgo Zespolu 

Oswiaty w Slawnie. 
4) plac6wce ­ naleiy przez to rozumiec szkoly podstawow'l,. gimnazjum, przedszkole. 

5) rcgulamin ic ­ nalezy przcz to rozumiec Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty 
IN Slawnie. 

§ 3. Zcspol obslugujc placowki oswiatowc Gminy Slawno. 

§ 4. Zespol rna siedziby w Slawnie przy ul. M. C Sklodowskiej 9. 

§ 5. Zcspot dziala \\ szczegolnosci na podstawic 

J) uchwaly N r XJ/68/95 Rady Gmin, Slawno z dnia 28 grudnia 1995 r. w sprawie powoJania 

"iednosLki budietowej - Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnie", z poinicjsZ)wi zmianami, 

2) ustawy a dnia 22 marca 1990 r. 0 pracownikach samorz.1dowych (Oz. U. Nr 2 J, poz. 124 

z poiniejszymi zmianami), 

3) usta".' z dnia 26 listopada 1998 r. 0 finansacb publicznych (Oz. U. Nr 155, poz. 10 14 

z pomiejszymi zmianami) 

4) statutu ZespoJu, 

5) ninicjszego regulaminu. 

6) innych rcgulamin6w i inslrukcji wewn~trznych . 

Rozdzial n 
Struktura organizacyj na Zespolu 

§ 6. I . Zespol jest jcdnostk organizac)jnq Gminy SI.1\\11o i dziala jako jcdnostka budZctowa. 

2. Obszar dzialania zakladu obejmujc tcrcn Gminy Slawno. 
3 . Zespol nie posiada osobowosci prawncj. 

§ 7. 1. W 'klad Zespolu wcbodlit nast~uj'lCC kom6rlo organizacyjnc: 
a) Oyrcktor - D. 
b) Ksiygowosc - KS. 
c) Kadry - K, 
d) Admi nistracja - A. 

2 W obr~bie kom6rek organizac:vjnych Zespolu t\ orzy si~ nast@ujil:ce stanowiska pracy: 
a) dyrektor ZCSpolll , 
b) gl6wny ksj~gowy, 



c) stanowisko ds. ksi~gowych i kadr, 


d) stanowisko ds . finansowych i plac. 

e) stanowisko ds . administracyjnych i transportu. 


t) stano\\ isko ds . BHP, P. pot i zamo\ ien publiczn. ch, 


g ) kicrowca autobusu, 


h) opiek un w autobusie szkolnym. 


3 . Sch mat struktury organizacyjnej zakladll pr7cdstawiony jest w zalqczniku do regulaminu. 

RozdziaJ IU 
Zakres dzialania Zespolu i jego komorek organizacyjnych 

§ 8. 1. Podsta\! owym zadanicm zcspolu Jest obsluga ckonomiczno-administracyjna plac6wek 

oswiatowych Gmin. Slawno. 

2. Do zadau zakladu nalety w szczcgolnosci : 


a) prowadzenic obslllgi finansowo-ksj~goweJ placowek, organizowanie wyplat wynagrodzen 


oraz ewidcnejonowanie danych 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniach. 


b) organizowanie inwentaryzacji skladnikov. majqtkowych stanov i<\cych mieruc placowek 


oraz nadzor nad jej przebiegicm, 

c) prowadzcnie prac statystycznych j anaJiz oraz sporU\dzanie wymaganych sprawozdan, 
d) opracowywanie projektov plan6w zadan rzcczowych i finansowych, a tak.Ze organjzowanie 

prawidlowego wykonania zat",icrdzonych wskainik6w i limit6w okrcslonych w planaeh. 

e) tworzenie wamnk6, do przcstrzcgania dyscypliny finansowcj i budtetO\ ej w plac6wkach. 

f) efektyv.'Uc gospodarowanie srodkanli finansowymi oraz skladnikami majqtkowymi, 

g) organizowanie i prowadzenic drobnycb rcmont6w oraz konsef\ aeji budynkow i ufZ4dzen 

w plac6"..kach, a takic sprawo\\an ie nadzorll nad, laSciwq eksploatacjCl i konserwacj<\ obiekt6w, 

b) prowadzcn ie ewidencj i obiekt6\\' uzytkow:ll1ych prrez pJaoowki, 

i) prowadzcnie gospodarki samochodowcj zakladu oraz organizowanic dowozu dzieci 
do szk61, 

k) zapewnienie wlaSciwego stanu zabczpicezcnia przcciwpoiarowcgo omz bezp ieezellstwa i rugicny 

pracy w Zcspole oraz pomoc \\ zapewnicniu tego stanu w pJacowkach, 

I) prowadzcnic spraw socjalnych pracownik6w j cmerytow Zespolu oraz plac6wck. 

m) wsp61praca z Urz¢em Gminy Sla,.. no 

n) wykonywanie innyeh zadail wynikaj<\cyeh z obowi¥uj<\ yeh przepis6w oraz zlcconych 

przez W6jta Gminy Slawno. 

3. Zespol ,,,·ykonujc lAdarua na rzcez placo\\ek , .. scislym porozumieniu z dyrektorami tycb plac6wek 

w ramach kierunk6w rozwoju okreslonych \\ planach rocznych i wieloletnicb . 

§ 9. Do wsp61nych zadari wszystki h komorek organizacyjnych zakladu nalei)': 

1. Inicjowanie i podej mowanic przcdsil(wz i ~c w ce lu zapcwnienia w taSciwej i terminowcj realiz.:1.Cji zadail. 

2 . Realizacja planu fi nansowego oraz racjonal izacj poziomu koszt6w rzcczowych ZespoJu i plac6wck. . 

3. Spomtdzanie sprawozdail we\\m~trznycb i zewn~trzny h, za.k:r s ie ustalonym odr~bnymi przepisami . 

4. OpracO\vywnnie ana liz, ocen i fom1U1owanie , nioskow w zakresic dztalania kom6rki organizacyjncj . 
5 . Proponowanie zadan do programc)\\ i plano\\ dzialalnosci Zespolu . 

6. Inicjowanil.: usp ra"mien w zakrcsic rca1izowanych zadan. 

7. Wsp6tpraca z kom6rkarni organizacyjllymi zcspolu oraz pL."lc6wkami, uzgadnjanic wzajemnych 

porozumicn majqcych na celu rozwiqzywanic wsp61nych problemow. 

8. Stale podnoszcnie jakosci obstugi plae6wck. 

9 . Rozpatrywanie rcklamacji . skarg i wniosk6w w zakTesie prowadzonej dziaJaJnoSci. 

10. Prowadzcllic korespondencj i " spmwach zwi,\zan. 'ch z zakresem dzialania komorki organizacyjnej . 
11. Archiwizacja i zabczpicczcnie danych i dokumento\\ . 



12. Ochrona tajemnicy sruzbowej i inn) ch tajcmnic prawcm chronion ch, W lym ochrona danych 

osobowych i ochrona infonnacji niejawnych. 
13. Realizacja i przcstrzeganie przepisov,' ustav.y 0 zam6wieniach pliblicznych . 

14. Udzial \ opracowywaniu projektow p lanow omz projekt6w budZetu w cz~cj dotycZ<lcej Zespohl 
i plac6wck. 

15. Kompl towanic zbioru przepi ow przydatnych w pracy oraz ich aktuaJizacja. 

16. Sprawo".'anie nadwru i kontroli nad prawidlowosciq i rzetelnosci'l sporZ<ldzanych przez pJac,owki 

danych liczbowyeh i sprawozdan statystyezn~ eh . 

Dzial IV 

Zakres obowillZk6w ns poszczegolnych stanowiskach pracy 


§ 10. Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych i Transportu 
Do Z<1.dail. Samodzi Inego St.:1.nowiska ds . Administracyjnych i Transportu nale:zy W szczcg6lnosci: 

1. Wspolpraca z dyrektorami szkol i Kuratori llm OSwialy. 

2. Kontrola obowi~zku rocznego przygotowan ia przcdszkolncgo i obowi<\;Zku szkolncgo uczni6w. 

3. Prowadzenic bazy danych dotYCz..1cej Systemu Informacji Oswiatowcj zc szk61 oraz scaJanie danych. 
4. W stypne weryfikowanie , rkuszy organizacyjnych szk61 i oddziaJ6w przedszkolnych. 

5. Prowadzenie dokllm cntacj i obrazujqcej dzialalnose poszczeg6lnych szkol: 

a) statut, 

b) ilose oddzialow, 


c) liczba dzjcci dowozonych. 

d) Jiczba nauczycieli, 


) ilose i nazwa k61 zaintcresowail., 


t) harmonogramy imprez szkolnych, 

g) dorobek szkol , 


h) watne daty ijubileuszc. 


6. Skladanie zam6wien i rozliczanie bilet6w mi es i~cznych dla uczni6w szkol sp cjalnych i OHP. 

7. Rea1izowanie zadati w ramach programu wyprawka szkolna oraz spraw zwi'l:2af1ych z podr~cZl1ikami . 

8. Prowadzcnic spra\ zwiq,zanyeh z k"alifikacj~ i przyznaniem stypendi6w szkolnych i zasilkow. 
9. Zarz.qdzanie transportem wlasnym zak!adu oraz prowadzenie wszelkiej dokumcnt.:"lcji z tym 


zwiq,zanej , organiz~\! anie uslug transportov.'Ych dla potrzeb pJacowek. 


10. Organizowanie oraz nadz6r nad do\\ozem dzicci do szk6J . 
11. Prowadzenic rcjcstr6w : 


a) skarg i wniosk6w, 


b) uchwal Rady G miny Sla\ 00, 


e) z.arz.qdzen W6jta Gminy Sla\\TIo, itp, 


d) zafZ4\dzen wewn~trzn_ eh dyrcktora. 

) pieez~c i i stemp!i LIZ) vanych w zakIadzil!, 

12. Organizaeja oraz prowadzenie archl\vum zakladowcgo i podr~czncj biblioteki, 

13. Prowadzcnic ksiQgi inwcntarzowej ' rodk6v.' trwalych Zespolu, uzgadnianie kont 


011 ,0 J3.0 14.020 Zcspolu oraz pod leg! ych jednostek, 

14. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kicrowcy, 

15. Sprm ozdawczose ochrony srodowiska dotycU\ca transportu GZO. 

§ n. Samodzielne Stanowisko ds. Ksiegowych j Kadr 

1. Do zadafl \ zakresie spraw ksi~gowych nalezy w szczeg6lnosci: 



a) rzct lnc. bczbll(dne i b ici4cC prowadzenic cwidcncji ksiC(gowcj wszystkich opcracji gospodarczych, 
prowadzenie urzqdzeri analitycznych i s~l1tctycznych zgodnje z wymogami przepiso\',' prawa omz planu 

kont i spra\' ozdawczosci, 
b) uzgadnianie i analizowanie said kont, pot~ierdzanie saId rozrachunkowych zgodnie Z obowi¥Ujqcymi 

przcp isami (usta, <lO rachunko\\osci), 
c) dekrctowan ie dokumentow ks i~gO\vycb oraz sprawdzanie icb pod wzg\('tdem formalno-rachunkowym, 

merytorycznym, 
d) windyk.'lcja na lemosci i regulo\\anja zobowiqzan, 
e) prowadzenic, anaiizowanie i uzgadnianic za.liczck, delegacji sJuibowych i ieh rozl.iczanie 0 ,LP, PT, 
f) wystav.ianie dowod6w ksiygo\\ _'ch tj . Tach unk6w. not obci'lienjowyeh. not odsetkowyeh. 

g ) organ izowanie inwentaryzacji skJadnik6\" rnajqtkowych :z.:'lkladu omz obslugiwanych placowek 
i jej rozliczanie, 

h) dokonywanic oceny gospodarcz .i przydatnosci skladnikow maj<ttkowych zakladu omz pJacowek, 
wykonywanic innych zadml i obowiqzkow wynikaj<tCych z wykonywania obslugi finansowo-ksi~gowej 
p1ac6wek obj~ h zakresem dzia lania Zespolu, a zwlaszcza w zakrcsie przestrzegania dyscypliny 
budzetowej, nadzoru nad zabezpicczelllcm mienia. racjonalncgo i cclowcgo wykorzystama 
srodk6w finansowych i skladnik6w maj~tkO\vych. 

k) prO\ adzenie ewidencj i i gospodarki srodkami trwalymi w Zespole i placowkach. 

1) prowadzcnic cwidencj i syntetycznej i ana li tycznej fu nduszu socja lnego oraz rozlic71Ulie dokumentow. 
I) prowadzen ie kasy zakladu zgodni z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu 

pieniyznego, 

m) przestrzcganic przepisow i z..'lSad dotyczqcych z..'\bezp ieczenia srodk6w pieniyznych w czasic pracy, 
po pracy i w czasie t ransportu. 

n) bezwzglydnc przestrzeganje limilu srodk6\\ pieniyZnych przeehowywanych w kasie Zespolu 
(pogotowie kasowe), 

0) \ sp61praca z bankiem obsluguj'lcym rachllnki bankowe zespolu 
p) prowadzenic na biei4co raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowod6w wplat i wyplat 

niezwlocznie po iell wystawicnill. 
r) 	 prowadzenie ewidencji drukow scislcgo za.rachowania oraz icb rozliczanic. 

nalcZytc przcchowywanie i zabczpicczanie gotowki, druko\ scislego zarachowania, dokumentow 
ksi(:gmvych . 

2. Do zadan w zakresie sp raw kadrowych na lezy w szczeg6lnosci: 

a) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw m !iqz.anych z konkursami na dyrektor6w szkot, 
b) prowadzenie spraw zwiqzanych z awansem zawodowym nallczycieli na stopieit nauczycieJa 

nuanowanego. 
c) prowadzcnie doku mentacji osobO\\ej praco\ nikow Zespotu oraz plac6wek, 
d) organizowanie przcgJ ~dll kadr i udzial okresowych ocenach kwal ifikacj nych pracownik6~ 

Zespolu. 

e) prowadzcnie i nadzorowanie zagadnicit zwiqzanych z dyscyplin'l pracy w Zespole, 
f) opracowywanic planu urloPO\ wypoczynkowych pracown ik6w Zespolu we wsp6ldzialaniu 

z pracownikami nad jego realizacjq, 
g} prowadzenie rejest ru urlop6w pracownik6w Zespolu, 
h) wsp61praca z dyrektorami plac6wck w zakresie ruchu sluzbowego pracownik6w pedagogicznych, 
i) prowadzenie spraw rent i cmcrylUT prncownik6\ Zespolu i plaeowek. 
j) nadz6r nad prowadzenicm niekt6rych spraw osobowych w plae6wkach, 

k) prowadzcnie kart cwidencji czasu prncy pracownik6w zespolu (opr6cz kicrowcy). 

§12. Samodzielne Stanowisko ds. BHP, P. poi., i Zam6wien Publicznych 
Do zadail Samodzielnego Stano\ iska dis BHP, P- poz .. i Zam6wicil. publicznych naleZy 
w sz zeg61nosci 



l. Prowadzenie spraw z\ i¥3Jl~ ch z bezpleczenstwem i higierut pracy omz ochron,,, przeciwpozarow<l: 


w Zespole i plac6wkaeh. 

2. Opracowywanie planow i programo\\ popra:wy warunkow bezpieczenstwa j higieny pracy. 

3. Dokonyw31lie oceo w zakresie realizacji przepisow dotyCZ4cych ochrony przeciwpozarowej , 


opracowy\,anie infom13cji i wnioskow \\ 'pl)'\\aj,\cych z tych oceo, 


4. Dbanie 0 prawidlov.'e rozmieszczenic i teml inow konserwacja sprzrytu i ufZ4dzcil przeciwpozarowych. 

odpowiednic oznakowanie i utrzymanic drog cwakuacyjnych. 

5. Prowadzcnie cwidcncj i - dokumcntacji budynkow i pomicszczcn uZytkowanych przez plac6wki 


oraz zalatwianie spraw zwj,\:zanych z zarZ<l:dzaniem nieruchomosciami, tytuJami wlasnosci itp. 


6. 	Prowadzcnic sp raw zwi'tzanych z zamowienjami publicznymi. 

7. Organi zow:lI1lC i udzial w coroczJlych przcglqdach tcehnieznyeh bud nkow placowck oswiatO\,vyeh 


raz opracowywanie stosownyeh \\ ni051o.0". 


8. Nadzorowanje przestrzegania zasad organizacji. warunkow i wymogow zabezpieczenia mienia Zespolu., 

9. Zlccanie drobll eh napraw i kooserwacji w pomieszczeniach zespolu. 


to. P[Q\"ladzcnic spra\ zwll\-Z3nych z mlodocianymi . 


il.Prowadzcnic c\ idencji podrozy sluzbowych pracowniko\\ Zespolu i dyrektorow plac6wek. 


12. Prowadzenie rejestru i zbioru umo\\' zawartych przcz zakJad pracy z kontrahentami i dostawcami. 

13. Uzgadniarue konta 310 podJeglyeh Jednostck (rozliczanie opalu ). 

14. Rozliczanie zuzycia p liwa autobusll prov,adzonego przez kierowcy Zespolu. 


15 Prowadzcnic Bazy lnforrnacji Publicznej Gminnego Zespolu w SJawnie. 


16. Przyjm \ anie korespondencji i innyeh przesylek. 

17. Przygotowanie do wysylki oraz ekspcdyeja korcspondenej i. 

§ 13. Samodzielne Stanowisko ds. Finansowveh i Plae 
Do zadail Samodzielnego Stanowiska ds. Finansowyeh i Plac naleZy w szezegolnosci : 

i. Gospodaro\"anie 'rodkami i dyrcktywnymi limitami osobowego funduszu plae i 24'Urudniania. 


przcstrzcgcUlic \V pJaeowkaeh objc;:tyeh zakresem dziaJania zakladu - decy~i i \vyt. cznych organu 


prowad.z.:1cego szkoly i pJacowki \\ t~m zakresic, 


2. Naliczarue plac brutto, netto oraz potr<l:CCtl od wynagrodzen, od umow 0 pracc;: jak i umow zlecen, 0 dzieto 

itp .. 

3. Naliczanie zasilkow. 

4 . Przygotow. 'wanie list p1ac oraz orgaruzowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow Zespolu 

oraz obslugiwanyeh plac6wek. 


5. Sporz,,\dzanic przeJewow, przestrzegaj'lc tcrminow platnosci zobowi¥3Jl zespoJu oraz obslugiwanych 

plaeowck. 


6. 	Prowadzenie ewidencji wyplat z fundllszu pJac oraz spo~e wymagan eh sprawozdan 

i analiz w tym zakresie. 


7. Prowadzcn i calokszlahu spraw zwi'lzanych z ubezpicezeniamj spoJeczn~mi oraz zdrowotnymi . 

H. Wystawianie laS\ iadczcit dotycU\cych zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikow. 

9. Wspolpraca z organami administracji panstwowcj w szczegoLnosci z Urz~dem Skarbowym. 


Zakladcl11 UbezpieezcJl Spolecznyeb, Komornikiem S'ldov,')'lll. 


10. Temlinowc sporZ4dzanie deklaracji . raport6w oraz przekazywanie przelev 6w do kasy. 


1L. Opracowywanie kalkulacji skutko\\ finansov.:ch okreslonych zarnierzen np. podwyzek plac. 

L2. Realizacja tytnlow wykonawczyeh (art . 87 Kodcksu Pmcy) . 


13 . Prowadzcnic ksirygowosci pracowniezej kas. zapomogowo-pozyczkowej . 
14. Przygotowywanie projcktow Uchwal Rady Gminy w sprawi przyj~ia reguJamioow wyoagradzania 

i swiadczeti. dla nauczyci h. 


i 5. Prowadzenie spraw zwi'lZ3ny h zc szkoleniem i doskonaleniem za.\ ad wym pracownikow Zespoiu . 


16. Opracowywanjc proj ekt6w zmian rcgulamjnu zakladowego fund uszu swiadezen socjaLnych 


w Gminnym Zc poLe Oswiaty. 




17. Prowadzenie dzialalnosci socjalnej oraz gospodarowanie funduszcm swiadczcn socjalnycb 
w Zespole, obslugiwanych plac6~kach_ emel)t6w, rencist6w. 


l8 . Opracow) varne projektu zmian regulaminu ZF' S. 


§ 14. K ierowca autobusu 

Do zadaiJ. pracownika na st.:'tnowisku kierowc~' autobusu naJety: 


1. 	 Oowoz i odw6z dzieci dojci:di;aj~cych do szk61 podstawowych i gimnazj6w na terenie Gmmy Slawno. 
2. 	 Utrzymanie W odpowicdnim staOic technicznyrn autobusu : 


a) wykonywanie naprawy i usterek b~<ktcych w mozliwosciach kierowcy_ 

b) dopilnowanie terminowych przegl'td6w pojazdu, w tym przegJ'ldu technicznego i rejestracji . 


3. 	 Zglaszanie bezposredrnemu przclozonernu ustcrck pojazdu, maj'lcych wplyw na bezpicczeilstwo 

przcwozu oraz nieprawidlowosci " dowozie lIcmi6w i innych spraw zwi¥Mych z wykonywa.nq praC'l. 
4. 	Dbanie 0 prawidJow'lgospodarkl( paliwem. 
5. 	Bezwzgll;dnc przestrZeganie noml dotyczqcych bezpicczenstwa przewozonych osob (np. szybkosc jazdy, 

ilose zabicranych os6b). 

6. 	Zglaszanie si~ na badania okrcsowc zwi~e z wykonywaniem zawodu. 
7. Pra\'lidtowe j bici:qce prowadzcnic kart drogowych. 


8, Utrzymanic czysto ' ci wewn'l.trz i nn ze\ n<tlrz pojazdu . 

9 Dbanie 0 powierzony majqtek (wyposazenie. cz~sc i zamienne). 


§ 15. Opiekun w autobusie 
Do zadan pracownika na stanowisku opiekuna \V atJtobusie szkolnym nalezy: 

I . 	Zapewnienie bczpieczenstwa uezni6w dowozonych do szkol przez autobus naiei4.cy do Gminy Slawno. 
2. 	Ponoszenie odpowiedzialnosci za bczpieczenstwo dowozonych uczruO\\ od chwili wejscia do autobusu 

do chwili przekazania ieh szkole oraz od chwili odebrania ieh zc szkoly do chwili opuszczenia autobusu 
przez ucznia na przystanku w swoj~i mi~jscowosci Jub miejscu wyznaczonym. 

3 Kontroio\'\'anie zapinania pasow bczpicczcnstwa przcz uezni6w. 
4 Zapcwnicnic bczpieczenstwa dowoionym uczniom w przypadku awarii autobusu do czasu przyjazdu 

pojazdll zastypczcgo. 

5. 	 Otwleranie drZ\ i i wyjscie z autobllsu podczas wsiadania i wysiadania dzieci . 
6. 	Dbanie 0 mienie alltobllsll w czasie przewoz6w uczniow. 

7. 	 Utrz. mywanic czystosci \ autobusie w czasie przejazd6w, przeTw' dowozeniu i po zakOllczeniu 
dowozerua dziec i. 

8. 	 Zglaszanie dyrcktorowi szkoly 0 nicodpowiednim zachO\ aniu uCZllia. 

9. 	Wspolpraca z k i roWC<\ autobusu w zakrcsic organizacji i bezpieczenst\va dO\ ozonych uczni6w. 

§ 16. Zakres cZ)llnosci i obowiq.zki pracownik6w zespolu usta10ne S'l w indY'viduaJnych zakrcsach czynnosci. 

Rozdzial V 
Organizacja zarz~dzaDia 

§ 17. Dyrektor 

1 Organem zarzqdzaj 'lcym i nadzomjqcym dzialalnosc Zespolu jest W6jt Gminy Slawno. 
2. 	Oyrektor: 


a) odpowiada przcd W6jtem za prawidlow'l organizacjf( pracy i zgodnq z przepisami 

dzialalnose ekonomicZllo-administracyjn'l ifinansowq ZcspoJu i pJac6wek, 

b) dziala ~ granicach p >lnomocnictwa udzicionego przez W6jta Gminy Slawno, 
c) jest pracodaw~ w rozumieniu przepis6w prawa pracy W slosunku do pracownikow 

Zespolu . 
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3. 	Dyrektor monitoruje skutecznos ' konlroli zal74dczej i sprawuje czynnosci kontrolne, wynikaj'lce 

z rcguJaminu kontroli zarZ4.dczej. 

§ 18. l. Do zakresu dzialania dy rektora naleiy w szczeg61nosci: 

a) kierowanie pracq ZcspoJu, 

b) reprezentowanic Zcspolu na zcwnqtrz, 

c) zatrudnianic j Z\....a1ntaoic pracownikOw Zespolu, realizowanic wlaSclwej polityki kadrowej , 


d) wydawanie regulamin6w na podstawie upowatnien za\ art. ch w przepisach. 

e) wydawanie zarzqdzen wewnc;:trznych, zW1<l:Z<ll1ych z dziaJalnosci't Zespolll, 

f) organizowanie wspolpracy pomi~dzy kom6rkami organ izacyj n. mi. 

g) dbalosc 0 racjonaluc ksztaltowanie poziomu kosztaw rzeczowych zwi:tZM ch 


z dzialalnosci'4 Zcspolu i placowck. 
h) dbaJose 0 rozw6j kwaJifikacji zawodo\\. ch pracownikaw, 
i) utrzyrnanie przyjazncj i feklywnej atmosfery pracy w Zespole, 
j) organizowanie i prawidJowe funkcjonowanie systcmu kontroli wCWD~lrznCj. 
k) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskow, 
1) inicjowani~ i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjaj'lC ch sprawniejszemu 

dzialaniu Zespohl i placowck. 

m) zap woienie wlasciwcgo stanu zab zpicczenia przeciwpoiarowt:go oraz bezpieczenstwa 
i higieny pTaCY w Zcspolc 

11) dysponowanie srodkami budict \\ ,'mi w zakresie powicrzonych zadan z zachowanie 
zasady: elowosci. oszczC(dnosci. rzeteJn sci, gospodamosci oraz dyscypliny budi:ctowcj, 

0) udzial w scsjach Rady Gillin),. posiedzeniach komisji Rady oraz skladanic sprawozdait, 
inn rrnacji - wedl ug potrzeb, 

p) wykonywanie uchwal Rady G miny oraz zarZ4.dzen W6jta Gminy Slawno, 
q) nadzar nad przcslrzcganiem przez praeownikow Zespolu tajernnicy slu2bowcj oraz innych 

tajemnic prawem chron ionych, \V tyrn przepisow 0 ochronie danycb osobowych, 
r) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom otrzymanych 

przepisow, 

s) okreslenie limi tu srodkow picniyznyeh przechowywan. eb w kasie Zespolu. 
t) wspolpraea z d)Tcktorami placowek w zakresie realizaeji zadaJi statutowych, 
u) przeprowadzanie drobn eh rcmontaw w Zespole i p lac6wkach, 
v) bezposreduie nadzorowanie pracy nast~puj <l,C eh komorck orgauizacyjnych: 

• Ksi~gO\ osci, 

• Administraej i j Transportu, 

• Kadr. 
2. 	Dyrcktor zakladu jest przelozonym wszystkich pracownikaw Zespotu . 

§ 19. GI6wny Ksif2,0WY 

J. Glowny ksi gowy koordynuje dzjalania zapcwniaj~cc dyscypJinc;: fmaI1Sow't i przestrzeganic zasad 

raehunkowosci oraz gospodarnosci v. Zespole i plac6w ach oswiat wych. 


2. W ramach posiadanyeh kompetcncji sprawuje czynnosci kontroJne W)'nikaj<l,cc z regu laminu 

kontroli zarZ'tdczej . 


3. Do zakresll dzialania g l6wnego ksit;gowcgo nalcZy w szczeg61nosci: 
a) prowadzenie rachunkO\ osci zgodnic z obowiqzujqcymi przepisami i zasadami, 
b) wykonywanie dyspozycj i srodkami p ieni~Znymj , 

c) dokonywanie wstypncj kontroli zgodnosci operacji gospodarcz ch i finaosowych z planem 
finansowym, 

d) dokonywanie wst~pncj kontroLi kompletnosci i rzerelnosci dokument6w dotycU\.cych 



operacji gospodarczych i finansowych. 
e) nadzorowanie caloksztaJtu prac z zakresu raclumkowosci, wykonywanych przez kom6rki 

organizacyjne Zespolu , 
f) prowadzenie gospodarki finansowej zgodrue z obowi¥uj(lcymi przepisami, 
g) opracowywanie proJcktc)\\ przepisow wewnytrznych, dotyczqcych prowadzenia 

rachunko\vosci. 
h) nadzor nad spmwozdawczosci<\: Zespolu, 
i) nadzor nad przestrzcganjem limitu gotowki w kasie zakladu (pogotowie kasowe) 

oraz okresowa konlrola kasy, 
j) opracowywanie planu finansowego. 
k) prowadzerue ewidencji planowanych docbodow i wydatkow budietowych i zachodzqcych 

, 	 mm znuan, 
I) opracowywanie okresowych harmonogramo, reaJizacji dochodow i wydatkow 

budZetowych 
m) sprawowanie obslugi finansO\ o-k5 i~gowej zespotu i plac6wek, 
n) sporzqdzanie okrcsowej i rocznej zbiorczej sprawozdawcwsci buciZetowej, 
0 ) sporzqdzanie okrcsowych analiz oraz poJrocznych j rocznych infom13cji 0 reaJizacji 

buciZetu, 
p) sporZ4dzaruc bilansu , 
q) zapewnienie nale~tcgo przechowywania i zabezpicczcnia dokumentow ksi~gowych 

oraz sprawozdawczosci fulansowcj, 
r) dokonywanic podzialu zadan pomi~dzy nadzorowanymi komorkami organizacyjnymi, 
s) opracowywanic zakresll czynnosci dla pra.cownikow nadzorowanych komorek 

organizac. jnych, 
t) bczposrednje nadzorowanic w zakresi prac: 

• ksiygowych. 

• plac, 

• obslugi kusowcj . 


§ 20. Wszyscy pr acownicy 
Do wspolnych zadarl i obowi'lZko\\ pracownik6w wszystkich komorek organizacyjnych Zespolu naleZy 
w szczegolnosci: . 

1. Peine zaangaiowanic si~ w realizac.JQ celow zcspolu poprzez aktywnc wl'l:czanic si~ w realizacj\? 
zadan w kom6rcc organizacyjncj, rzetelne i tt;;m1inowe wywi<tZywanic siQ Z powlerzonycb obowi::tzk6w,. 

2. D<\icnie do podnoszenia kwalifikacji zawodO\vycb. bic4ca aktualizacja posiadanej wiedzy 

niezb~dnej do prawidlowego zalatwiania spraw (samoksztalcenie). 


3. Przestrzeganie zasad kuJ tury \ spolpracy z innym i pracownikami zespolu. placowek oraz klientami . 
4. Zllajomosc i przcstrzegani przepisow. zarZqdZCll. instrukcj i itp . niezb«dnych do prawidlowego 


zalatwiania spraw na pawi rzonych odcinkach procy. 

5. Dbanie ci'l:gly roZ\voj jakosci prac) oraz zglaszanie przeloi:onym wnioskow dotycZ(lcych usprawni n 

w pracy. 

6.Temlino\\c i sumicnne wykonywanie polecen przc1ozonych. 

7. Dbalosc 0 porzqdek w miejscu pracy oraz wlaSciwe zabezpieczanje pO\ ierzonych dokument6w 


sJuibowych, pieczqtek i innych matenaJo, . 

8. Refcrowanie przelozonym spra\\ \\ spos6b obiektywny i zgodny z posiadanq wiedzqoraz niczwloczne 

zglaszanic przelozonym prob lemow utrudoiajqcych terminowe i rzete!ne ,V}wi'l:Z3nie s i~ z powierzonycb 
zadan. 

9. Zgodn 	 z przepisami i przeznaczenil;Ol wyko rzy tanie powierzonego maj~ku. zabezpieczenie 

go dost«pnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci. 


10. D~zenie do racjonalizacji ograniczcrua koszto, ..' rzeczO\vych poprzcz oszcz¢nc gospodarowanie 
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(material)' biurowe, oswietlcnie, rozmowy tclefoniczDc itp,), 
11 . Przcstrzcganie dyscypliny pracy. regulaminu pracy oraz innych przeplsow dotycZ4,cych organizacji pracy 

w zcspolc. 
12. Zacbowanic tajcnm icy sluzbowcj oraz innych tajemnic prawcm chrollionych., w tym ustawy oochronie 

danych osobowych. 

Rozdzial VI 
Organizacja pracy 

§ 21. 1. D cktor w miar~ potrzeby kontaktujc sic;: z pmcownikami Zespolu i dyrektorami placowek w toku 
bietqcej pracy. 

2. Dyrektor organizuje okresowc narady z pracownikami Zespotu i dyrektorami plac6\ ek, 

poswit(conc realizacji bieZ<l.cycb i nowych zadait . 


3. Narady organizowane przez W6jta Gminy z dyrckt 	rami plac6wek. po uprzednim uzgodrueniu. 
mog'l bye wykorzystanc przez Zcsp61 w celu przedstawienia spraw zwi~nych Z obslug<\, 
placowek oswiatowych. 

§ 22. Kom' rki organizacyj ne Zespolu maj~ obowiOlZCk wzajcmnego przekazywania infomlacji dotycZ<\.cych 
ich zakresu dzialania uzyskanych \\ \\. niku opracowait wlasnych, jak rownicz wynikaj<\cych Z opracowaJi. 
jednostck ZCWJl(~trznych. 

§ 23. 1. 	 Wszyscy pracownicy Zespo!u S'l zobowitlZ3ni tak organizo~ ae swoj'l: pra~, aby nje utrudniac pracy 
innym pracownikom oraz m6c sluZyc pornoC'\:, zaangatowanicm i swoj'l wiedzq w rozwiqzywaniu 
z1ozonych wspolnych problemo\\' 

2 	 Pracownicy zaldadu rozwiqzuj'l pojawia.i 'lce si problemy na sVlOim szczcblu oraz zgJaszaj<\, 

niezwlocznie przelozoncmu pojawicnie si~ problem' w wymagaj<\,cych jego inter. ellcj i. 


§ 24. W przypadkll zrustnjenia spor6w kompetenc jnvch pomi dzy pracownikamilub komorkami 
organi4'lcyj nym - spor rozstrzyga dyrcktor. 

§ 25. 	Niezaletnie ad struktury organizacyjnej Zespolu w celu wykollywania oiektorych zadait. dyrektor 
w drodzc zarZ<\.dzenia wewn'Ytrznego moze powolac komisjQ, skJadaj~C<I: si~ z pracownikow Zespolu . 

Rozdzial VII 
Zast~pstwa w czasie nieobecnosci w pracy 

§ 26. 1. Dyrektora w czasie jego nieobccllosci zast~puje g towny ks iygowy GZO. z wyj<ltkiem 

nawi'l:Z)'wania, zmian i rozwi<l~' \\ania sto lInku pracy z pracownikanu Zespolu . 


2. GJowny ksiCgowy w czasie zast@owania dyrektora bCj?dzic rownoczesrue wykoll)'\vac sw~ie ObO\v1<\Zki. 
3. Glownego ksi~gowego podczas nieobecnosci zastt(puje pracownik z samodzielnego stanowiska 

ds . fmansowych i pJac . 

§ 27. Zast~pshva pracownik6w poszczeg6111ych komorek organizacyj nych lIstalane s<\. w .indywldualnych 
zakrcsa h czynnosci i obowi'l:Zko\\< sluzbowych. 

§ 28. 1. Osoba zastl;?powana rna obowi¥ek przekazania osobie zastl;puj<\,cej wykazu praw do zalatwienia 

z TIiezbQdnymi Srodkamj (kJuczc. materia/yo \ ytycznc itp.) tak. aby norma/oy tok pracy nie uJegl 

z.;1kI6ceniu. 


2. Osoba pelni'lca zastypstwo jest zobowiqzana niezwlocznie po powrocie osoby zastcpowanej przekazac 
jej informacje 0 wszystkich istotnych sprawach i decyzjach. kt6re zostaly padjcte podczas pelnienia 
zastC(pSh va. 



Rozdzial VHf 
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentOw i korespondencji 

§ 29. Pisma i dokumcnty zawieraj~cc os",iadczcnia powoduj~ce powstanic, zl11ian~ lub wygaSni~cie 
pmw i obowi¢6w maj~tkO\vych podpisuj<\ d)Tektor l'lcznje z gl6wnym ksi~gowym . 

§ 30. 	Pis ma i dokumenty zwiqzane z dokonywanicm czynnosci w zakresic prawa pracy. 
w sprawach niez..mrzezonych do dccyzj i Wojta Gmin 

o 
Slawno, podpisuje jednoosobowo dyr ktor. 

§ 31. 1. Dyrcktor podpisuje jednoosobO\ 0 rozstrzygni~cia. decyzje, pisma, zarzttdzenia wewm~trzne , 

iune dokurnenty i material: w sprawacb nale.zqcych do jego kompetencj ~ okreslon. eh 
\ przcpisach wewnt,!trznych oraz og61nic obowi,\zuj,\cych. 

2. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencj~ kierowaJUt do: 
a) organow samorutdowych i admi nistracji rZ<\dowej. 
b) organow kontro li. s'\downictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego, 
c) dyrektorow plac6wck. 
d) irulq, zastrzezon<\ do osobistego podpisu 

§ 32. Glowny ksiQgowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencjy w zakresie swego dzialania z wyji\tkiem 
spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora. 

§ 33. Pracownicy komorck organizacyjnych rnogq podpisywac korespondencjy 0 charakterze przygotowawczym, 
opracowan ia wlasne, notatki, informacjc, wykazy itp . dotycZi.\ce spraw i zagadnieit objytych 
zakrcscm czynnosci - za w),j 'ltkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych os6b. 

§ 34. 	1. Osoby wymienionc w § 28 do § 32 skladaj 'l podpi. pod stempJem fu nkcyjnym. 

2. GI6wny ksi«gowy zastCfPuj'lC dyrektora uzy\va stempla z upowatni nia Dyrektora, GJawny 
KsiCfgowyr ilTli~ i nazwisko. 

§ 35. Pracownik zalatwiaji\cy okreslonl\: spraw~, jak r6wniez pracownik kontrolujqcy spos6b jej zalatwienia, 
jest zoboVv;<\Z3l1Y do umieszczenia na kopii pisma pozostaji\cego w aktach zcspolu skrotu swego podpisu 
oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tckstcm, na dowod zgodnosci fonnalnej j merytorycznej 
z obowiqzuj<lcymi przepisanll oraz stanem fnktycznym. 

§ 36. 1. Zasad ' znakowania i obiegu korespondencji LJstalaj'l przepisy instrukcji kancelaryj nej . 
2. Komorki organizac jne zakladu uzywaji\ W oznakowaniu korespondcncji oznaczenliterowych 

okreslonych, § 7 ust. 1 regulaminLJ oraz symboli cyfrowych zjednolitego rzeczowego wykazu akt. 

§ 37. 1. przesylki z Urz¢ u Pocztowego \ SJawnic dostarczane S<l codziennie przez pracownika tego 
Urzydu lub sq odbierane przez pracownika administracji Zespolu . 

2. 	Placowki dost.'U"czajl\: i odbicrajq z zakladu przesytki za posrednictwem upowatnionycb 
pracownikow'. 

§ 38. 1. Przcsylki podlegajq niezwlocznie w tym samym dniu segregacji przez upowa.i:nionego 
pracowni ka SanlOdzielnego Stanowiska ds. Administracji i Transportu nn : 

2. Korespondencj l(: kierowan<l do pJac6wck (kazda plac6wka ma swoj'l teczk~), 
3. 	Pozostalq ko rcspondencjl( ostcmplowuje si~ dat<t wplywu i przekazuj dyrektorowi Zespotu , 

ktary po zapoznaniu si~ z ni'l: kwa lifikuje sp rawy do zalatwienia przcz wlaSciwe komorki organiza yjn 
lub poszczeg61nych pracownik6w. 

§ 39. K respondencja do podpisu dyrcktom jest przcdkladana za posrednictwcm sekretariatu 
w teczce .,do podpisu·'. 



§ 40 . 1. Wysylanic przcs, lek odb)'\ a Sl~ codziennie. Sprawy zalatwione wysyla siy w dniu podpisania. 
2. 	 Przesy~ki przeznaczone w dan)111 dniu do wyslania powinny bye do tarczone w tyro 


dniu do godziny J4(1(/ - do Samodziclnego Stanowiska ds. Administracji i Transportu . 

3. 	Upowai.niony pracownik SamodzicLnego Stanowiskads. Administracj i i Transportu . 


do godziny J 5 (1(1 odnosi korespondencj~ do Urz~u Pocztowego \ Sla\\l1ie. 


§ 41. l.Obicg dokumentow ksi~gowyclJ i [mansowych reguluj<\. odrybne przepisy - zamtdzenie 
wew0fttrznc dyrektora. 

2. przyjmowanie i wysylanie kore pondencj i 	 tanowi'lcej tajemDic~ panstwoW<\.lub sJuiboW<\. regujuj. 
przcpisy Ul>1awy z dnia 22 stycznia J999 r. 0 ochronie informacji nicjawnych (Dz. U Nr I J, poz. 95) . 

RozdziallX 
Post~powanie z piecz~ciami i stemplami 

§ 42. J. 	Komorki organizacyjne zespolu zaopatrywane Sol W piecz~cie i stemple przez Samodzi In 
Stanowisko ds . Administracyjnych i Transportu na podstawie zlozonego zapotrzebO\ ania 
zaakceptowan go przez d Irektora. 

2. Placowki zaopatrujq siy w pieczycie i stemple we wlasnym zakresie. 
3. Rejestr pieczyci i stempl j ui~wanych przcz pracownikow zespoJu prowadzi Samodzielne 


Stanowi ka ds . Admi nistracyjnych i Transportu . 

4. dbior p i ecz~ci i stempli pracO\\ ni cy kw ituj<t w r ~estrze. 

§ 43. 1. 	Pracownicy, ktorym przydzielono pieczycie lub stemple, S'l bezposrednio odpo\ i dzialni za wlasciwe 
jch uZytkowanic i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy. 

2. Pracownik opuszczaj<\.cy stanowisko pracy 11a krotko. czy na czas dJuiszy zobowi<\Z<UlY jest 
zabezpieczyc odpowiednio posiadane piccz~cic lub stemple. 

3. Picczycic i stemple nalety przechowywac w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym., 
w przypadku posiadania szaf melalowych naleiy przechowy~ ac je v.. tych sz.."I.fach . 

4. Pracownicy Sol zobowi<tzani do Ilicz\\ loczncgo zgl szenia d r ktorov i lub glownemu ksiygowemu 
kradzicty. zagubienia pieczyci Ilib stempl i. 

§ 44. I . Pjecz~ie i stemple _ magajqcc naprawy. calkowicie zuZyte lub zniszczolle, 
zdczaktualizowane i zbydne nalczy niczwlocznie Z\"Tocic do Samodziclnego Stanowiska 
ds. Administracj i Transportu . 

2 . Piccz~cic i stemple calkowicie ZlIzyte lub zniszczone, zdezaktualizowanc i zb¢ne, podlegajq 
komisyjnemu protokolamcmu zniszczcruu . 

Rozdzia l 
KontroJ a 

§ 45. 1. KontrolQ wcwnytrznq w GZO sprawuje dyrektor i gIO\\l1Y ksiygowy w stosunku do pracownik6w 
bezposrednio iIll pod legl ch lub pracownik llPowatniony pTzez dyrektora. 

2. W GZO funkcj onuje kontrola zarzqdcza, kt6rcj cclc, zadania i procedury okresla Regulamin konlroli 
zarzqdczej wprowadzony odrybnymi przcpisami zarzqdzenicm Wojta. 

§ 46. Kontrola stanowisk pracy dokonywanajcst pod wzgJyd m: JegaJnosci, rzetclnosci, ceJowosci, 
tenninowosci, gospodarnosci i skutcczuosci, czyli sprawnosci dzialania i cfcktywnosci organizacji pracy. 

http:opuszczaj<\.cy


§ 47. Kontrole mogq bye prowadzonc \\ formic : 
1) kontroli kornpleksowej - badanic calo ztaltu dzialalnosei GZo­
2) kontr Ii prob lemowej - badanie wybranyeh zagadnien dzialal nosei GZO lub stanowiska: 
3) kontroli dorainej - potrzeba pll ncgo zbadania naglyeh zdarzen (charakter interwencyjny): 
4) kontroli sprawdzaj<\,cej spos6b wykonania zalcccD pokontrolnych i rzetelnosci udzielanej odpowicdzi 

sposobic wykonania . 

§ 48. Z przcprowadzoncj kontroli sporzt\dza sil( protok61. 

§ 49. Na podstawie wynik6w kontroli formuluje si~ w protoko)e piscmnq occn~ kontrolowanych zadati i zalecenia 
pokontrolnc, co do sposobu usuni~ei:l stwicrdzonych nieprawidlowosci . 

Rozdzial XJ 
Organizacja czasu pracy oraz przyjmowanie interesantow 

§ 50. I .Grninny Zespol Oswiaty jest czynn} \.\ dni roboeze, od poniedzialku do pi~ w nastfdJuj<\,cych 
godzinach: 


a) poniedzialek od 8:00 do 16:00. 

b) \ torek, sroda, ezwartek j pi'ltek od 7:00 do 15 :00. 


2. Przyjmowanie interesantow odbywa siC( eodziClmie w godzinaeh pracy Gminnego Zespolu OSwiaty. 
3. Cz.:1Sem praey kierowcy jest czas od rozpoczycia do zakonczenia prac , ktora obejrnuje wszystkie 

czynnosci zwil\Z3lle z wykonywaniem przcwozu drogowego,a w szczeg6lnosci: 
a) prowadzenie pojazdu. 
b) obs hlgy eodziennq pojazdu, 
e) inne pracc podej mowane \ eelu ". konY' ania zadania sJuzbowego lub zapewnienia 

bczpicczenstwa osob, pojazdu i rzeczy, 
d) n iezb~dne forrnalnosci administracyjne, 

e) utrzymanic pojazdu W zyslosci . 


4. 	 z..'\Scrn pracy kierowcy jest rownicz czas poza przyj~tym rozkiadem czasu pracy,';'" ktorym 

kierowca pozostaje na stanowisku pracy kicrowcy w gotowosci do jcj wykonywania . 


5_Prz fWy w czasie pracy klerowcy: 

a) po szcscill kolejnych godzinach pracy kierowcy przysJugujc przerwa przeznaczona 

na odpoczynck w wymiarzc nie krotszym niz 30 minut, " przypadkll gdy liczba godzin 
pracy nie przekra za 9 godzin, 

b) w przypadku gd Jiczba godzin pracy wynosi wi~cej niz 9 godzin, przerwa ta powinna 
wynosie nie mniej niZ 45 minut, 

c) przcrwy. 0 kt6rych mowa" ust. I j liSt. 2 mog'l. b e dzielooe na okreskrotsze. tn: aj'l;ce 
nie mniej ni i: 15 minut kaidy, wykorzystywane w kres ie szesciogodzinnego Cz..1SU pracy 
lub bczposrednio po tym okresie. 

d) w kazdej dobie kierowcy przy luguje prawo do co najomiej II godzin nieprzerwanego 
dpoczynku, 

e) w kaidym tygodniu kierowcy przyslugujc prawo do co najmniej 35 godzin 
n1 przcrwancgo odpoczynku. Tygodniowy nicprzerwany odpoczynek obejmujc 
odpoezynck dobowy przypadaj'l.cy , ... dniu, w kt' ryrn kierowca rozpoczt\l odpoczynek 
tygodniowy_ 

6. Praca w godzinach nadl iczbowych kierowcow c\videncjonowana jest na bieZ<l.co w harmonogramie 
czasu pracy przez pracownika \\yznaczonego przez dyrektora. 
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Rozdzial XU 

Postanowienia koncowe 


§ 51. l. lntcrpretacja postanowien ninicjszcgo rcgu laminu omz udzieLenie wyjasnien z tym zwi<tZ<Ulych 
nal zy do dyrcktora. 

2. Z inicjatyw~ zmian r gulaminu mog~ wys~powac pracownicy. 

Zahvierdzil : 

W6jt Grniny Slawno 
Ryszard Stachowiak 

Zal<tcznik do ReguJaminu Organizacyjncg Gminnego Z spolu Oswiaty w Slawnie: 


Schemat struktury organizacyj nej Gmillnego Zespolu Oswiaty w Slawnie 




Zalqcznik 
do Regu/aminu Organizacyjl1ego 
GmiJlnego Ze5polu O~wiaty w Slawnie 

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ 

GMINNEGO ZESPOLU 08WIATY W SLAWNIE 


DVREKTOR 

Samodzielne Stanowisko 

ds. Administracyjoych 


i Transportu 


Samodzielne Stanowisko 

ds. BHP, P. poi. 


i Zamowien Publicznych 


Kierowca autobusu 


Opiekun 
w autobusie szkolnym 

GI6wny 

Ksi~gowy 

Samodzielne Stanollisko 

ds. Ksi~gowych 


i Kadr 


Samodzielne Stanowisko 

ds. Finansowycb 


i Plac 



