Zarzadzenie nr 68
Wéjta Gminy Slawno
z dnia 13.06.2011 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty

w Slawnie.

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie nadanego Uchwalg nr

XXXI1V/177/06 Rady Gminy Stawno z dnia 29.06.2006 r. zarzadzam co nastgpuje:
§ 1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty w Slawnie

w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia
§2
Traci moc zarzadzenie nr 20 Wojta Gminy Stawno z dnia 21.02.2011 roku.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 czerwca 2011 r.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 68 Wojta Gminy Slawno z dnia
13 czerwca 2011 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty w Slawnie.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie
Stawno, czerwiec 2011r.
Spis tresci

Rozdziat I
ogolne

Rozdziat I
Struktura organizacyjna

Rozdziat III
Zakres dziatania zakladu i jego komorek organizacyjnych

Rozdziat IV
Organizacja zarzadzania

Rozdziat V
Organizacja pracy

Rozdziat VI
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

Rozdziat VII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i
korespondencji

Rozdziat VIII
Postepowanie z pieczeciami i stemplami

Rozdziat IX
Kontrola wewnetrzna

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

Schemat struktury organizacyjnej

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1.

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie, podziat
kompetencji, zadania komorek organizacyjnych, indywidualne uprawnienia i obowigzki oraz inne
zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacja.



§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

—

zespole — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Oswiaty w Stawnie,

2. komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy struktury zespotu
(stanowiska pracy),

3. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie,

4. gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumiec gtéwnego ksiegowego Gminnego Zespotu
Oswiaty w Stawnie,

5. placéwce — nalezy przez to rozumiec szkote podstawowa, gimnazjum,

6. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty

w Stawnie,

§ 3.
Zespot obstuguje nastepujace placowki oswiatowe:

Szkota Podstawowa w Boleszewie,
Szkota Podstawowa w Bobrowicach,
Szkota Podstawowa Gwiazdowie,
Szkota Podstawowa w Stawsku,
Szkota Podstawowa w Warszkowie,
Szkota Podstawowa we Wrzesnicy,
Szkota Podstawowa w Zukowie,

Gimnazjum w Stawsku,
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Gimnazjum we Wrzesnicy,

§ 4.
Zespot ma siedzibe w Stawnie, przy ul. M. C. Sktodowskiej 9.

§ 5.
Zespot dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1. uchwaty Nr XI/68/95 Rady Gminy Stawno z dnia 28 grudnia 1995 r. w sprawie powotania
LJednostki budzetowej — Gminnego Zespotu Oswiaty w Stawnie”, z pdzniejszymi zmianami,

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

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

4, statutu zespotu,
niniejszego regulaminu,

6. innych regulamindw i instrukcji wewnetrznych.
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Rozdziat 11
Struktura organizacyjna

§ 6.

Zespot jest jednostkg organizacyjng Gminy Stawno i dziata jako jednostka budzetowa.
Obszar dziatania zaktadu obejmuje teren Gminy Stawno.
Zespot nie posiada osobowosci prawnej.

§7.

W sktad zespotu wchodza nastepujace komarki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1. Dyrektor -D

2. Gtéwny Ksiegowy - GK

3. Samodzielne Stanowisko d/s Administracyjnych i Transportu - AT

4. Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych -K

5. Samodzielne Stanowisko d/s BHP, P.Poz. i zamdwien publicznych, - BT

6. Samodzielne Stanowisko d/s Ksiegowych -KS

7. Samodzielne Stanowisko d/s Ptac ~PL

8. Samodzielne Stanowisko d/s Ksiegowych i Obstugi Kasowej - KA

9. Pomoc Administracyjna

Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
Schemat struktury organizacyjnej zaktadu przedstawiony jest w zatgczniku do regulaminu.

Rozdziat III
Zakres dziatania zespolu i jego komorek organizacyjnych

§8.

Podstawowym zadaniem zespotu jest obstuga ekonomiczno-administracyjna placéwek
os$wiatowych Gminy Stawno.
Do zadan zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Now;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placodwek, organizowanie wyptat wynagrodzen
oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

organizowanie inwentaryzacji skfadnikdw majatkowych stanowiacych mienie placéwek
oraz nadzor nad jej przebiegiem,

prowadzenie prac statystycznych i analiz oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan,
opracowywanie projektow plandw zadan rzeczowych i finansowych, a takze organizowanie
prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskaznikow i limitdw okreslonych w planach,
tworzenie warunkoéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w placoéwkach,
efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz sktadnikami majatkowymi,
organizowanie i prowadzenie drobnych remontdw oraz konserwacji budynkow i urzadzen
w placdwkach, a takze sprawowanie nadzoru nad witasciwg eksploataciq i konserwacjg
obiektow,

prowadzenie ewidencji obiektoéw uzytkowanych przez placowki,
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9. prowadzenie gospodarki samochodowej zakifadu oraz organizowanie dowozu dzieci
do szkot,
10. zapewnienie wiasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy w zespole oraz pomoc w zapewnieniu tego stanu w placowkach,
11. prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw i emerytow zespotu oraz placowek
(w ograniczonym zakresie),
12. wspétpraca z Urzedem Gminy Stawno,
13. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow oraz zleconych
przez Wojta Gminy Stawno.
Zespdt wykonuje zadania na rzecz placéwek w scistym porozumieniu z dyrektorami tych placowek
w ramach kierunkéw rozwoju okreslonych w planach rocznych i wieloletnich.

§9.

Do wspdlnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych zaktadu nalezy:

1

2

= o

8
0.
10.

11.
12.

13.
14,

15.
16.

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan,

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztow rzeczowych zespotu i
placowek,

sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

opracowywanie analiz, ocen i formutowanie wnioskdw w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

proponowanie zadan do programow i plandw dziatalnosci zespotu,

inicjowanie usprawnien w zakresie realizowanych zadan,

wspdtpraca z komadrkami organizacyjnymi zespotu oraz placowkami, uzgadnianie wzajemnych
porozumien majacych na celu rozwigzywanie wspolnych problemow,

. state podnoszenie jakosci obstugi placowek,

rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskow w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych 2z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentdw,

ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona danych
osobowych i ochrona informacji niejawnych,

realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

udziat w opracowywaniu projektow plandw oraz projektow budzetu w czesci dotyczacej zespotu
i placowek,

kompletowanie zbioru przepisow przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscig i rzetelnosciq sporzadzanych przez placowki
danych liczbowych i sprawozdan statystycznych.

§ 10.

Samodzielne Stanowisko d/s Administracyjnych i Transportu

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Administracyjnych i Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1
2
3

. wspotpraca z dyrektorami szkét i Kuratorium Oswiaty,

Kontrola obowigzku szkolnego uczniéw od 6 do 15 lat,

. prowadzenie bazy danych dotyczacej Systemu Informacji OsSwiatowej ze szkdt oraz scalanie

danych,

wstepne weryfikowanie oraz przechowywanie arkuszy organizacyjnych szkot i oddziatow
przedszkolnych,

prowadzenie dokumentacji obrazujacej dziatalnos¢ poszczegdlnych szkot:



6.
7

statut,

ilos¢ oddziatow,

liczba dzieci dowozonych,

liczba nauczycieli,

ilos¢ i nazwa kot zainteresowan,
harmonogramy imprez szkolnych,
dorobek szkoty,

wazne daty i jubileusze.
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sktadanie zamdwien i rozliczanie biletdw miesiecznych dla ucznidw szkét specjalnych i OHP,
realizowanie zadan w ramach programu wyprawka szkolna oraz spraw zwigzanych

z podrecznikami,

8.
9

10.

prowadzenie spraw zwigzanych kwalifikacjg i przyznaniem stypendiow szkolnych,

. zarzadzanie transportem wiasnym zakifadu oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym

Zwigzanej, organizowanie ustug transportowych dla potrzeb placowek,
organizowanie oraz nadzér nad dowozem dzieci do szkdt,

§ 11.

Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych i Socjalnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i Socjalnych nalezy w szczegdinosci:

1.
2.

3

10.
11.
12.
13
14.
15

16.

17

przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na dyrektoréw szkot,
prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,
przygotowywanie projektow Uchwat Rady Gminy w sprawie przyjecia regulamindw
wynagradzania i Swiadczen dla nauczycieli,
prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw zespotu oraz placowek,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow
zespotu,
organizowanie przegladu kadr i udziat w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikow
zespotu,
prowadzenie i nadzorowanie zagadnien zwigzanych z dyscypling pracy w zespole,
opracowywanie planu urlopow wypoczynkowych pracownikdw zespotu we wspdtdziataniu
z pracownikami i komisjq socjalng oraz nadzor nad jego realizacja,
prowadzenie rejestru:

a. urlopdw pracownikéw zespotu,

b. legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych pracownikéw zespotu

i placowek,
wspdtpraca z dyrektorami placéwek w zakresie ruchu stuzbowego pracownikéw pedagogicznych,
prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikdw zespotu i placowek,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow zespotu (oprocz kierowcow),
nadzor nad prowadzeniem niektorych spraw osobowych w placéwkach,
opracowywanie projektu regulaminu pracy zespotu oraz jego aktualizacja.
prowadzenie dziatalnosci socjalnej oraz gospodarowanie funduszem S$wiadczen socjalnych
w zespole,
zatatwianie niektorych spraw w zakresie obstugi funduszu socjalnego pracownikéw placéwek
oraz emerytow i rencistow,
opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych w Gminnym
Zespole Oswiaty.



18.
19.
20.

przyjmowanie korespondencji i innych przesytek
przygotowanie do wysytki oraz ekspedycja korespondencji
prowadzenie ewidencji podrdzy stuzbowych pracownikéw zespotu i dyrektorow placowek

§12.

Samodzielne Stanowisko d/s BHP, P-poz., i Zamdwien publicznych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s BHP, P-poz., i Zamdwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

8

9.
10.

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowq
w zespole i placéwkach,

opracowywanie plandw i programéw poprawy warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy,
dokonywanie ocen w zakresie realizacji przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
opracowywanie informacji i wnioskow wyptywajacych z tych ocen,

dbanie o prawidlowe rozmieszczenie i terminowa konserwacja sprzetu i urzadzen
przeciwpozarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie drog ewakuacyjnych,

prowadzenie ewidencji — dokumentacji budynkdw i pomieszczen uzytkowanych przez placowki
oraz zatatwianie opraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami, tytutami wiasnosci itp.,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

organizowanie i udziat w corocznych przegladach technicznych budynkéw placéwek o$wiatowych
oraz opracowywanie stosownych wnioskéw.

nadzorowanie przestrzegania zasad organizacji, warunkow i wymogow zabezpieczenia mienia
zespotu

zZlecanie drobnych napraw i konserwacji w pomieszczeniach zespotu

prowadzenie spraw zwigzanych z mtodocianymi

§13.

Samodzielne Stanowisko d/s Ksiegowych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

1
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rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji
gospodarczych,

prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisdw prawa oraz
planu kont i sprawozdawczosci,

uzgadnianie i analizowanie sald kont,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym,

windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,

potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ustawaq
0 rachunkowosci),

prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich rozliczanie, OT, LP,
PT,

wystawianie dowodow ksiegowych tj. rachunkdw, not obcigzeniowych, not odsetkowych,
organizowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych zaktadu oraz obstugiwanych placéwek i jej
rozliczanie,

. dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych zaktadu oraz placéwek,
11,
12.
13,
14.

analiza wykorzystania srodkdw finansowych,

opracowywanie planow finansowych,

opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsiewziec i zamierzen,
wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z wykonywania obstugi finansowo-
ksiegowej placowek objetych zakresem dziatania zespotu, a zwiaszcza w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego



wykorzystania srodkdw finansowych i sktadnikdw majatkowych,

15. prowadzenie ewidencji i gospodarki srodkami trwatymi w zespole i placéwkach,
16. prowadzenie rejestru i zbioru umow zawartych przez zaktad z kontrahentami i dostawcami,
17. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie

dokumentow,

18. organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowego i podrecznej biblioteki

§ 14.

Samodzielne Stanowisko d/s Ptac

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Plac nalezy w szczegdlnosci:

1.
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10.
1

12,
13.

gospodarowanie srodkami i dyrektywnymi limitami osobowego funduszu ptac i zatrudniania,
przestrzeganie w placdwkach objetych zakresem dziatania zaktadu — decyzji i wytycznych organu
prowadzacego szkoty i placowki w tym zakresie,

naliczanie ptac brutto, netto oraz potracen od wynagrodzen, od umow o prace jak i umow zlecen,
o dziefo itp.,

naliczanie zasitkow,

przygotowywanie list ptac oraz organizowanie wyptaty wynagrodzen pracownikow zespotu oraz
obstugiwanych placéwek,

prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu ptac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
i analiz w tym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz zdrowotnymi,
wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw,

wspotpraca z organami administracji panstwowej w szczegdlnosci z Urzedem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sadowym,

terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie przelewdéw do kasy,
opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek ptac,
realizacja tytutdw wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy).

prowadzenie ksiegowosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

rozliczanie zuzycia paliwa autobusu prowadzonego przez kierowce zespotu

§ 15.

Samodzielne Stanowisko d/s Ksiegowych i Obstugi Kasowej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Kasowej nalezy w szczegdlnosci:

L.

prowadzenie kasy zaktadu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu
pienieznego,

przyjmowanie gotéwki do kasy od kontrahentdw i z banku na podstawie dowodow kasowych (KP)
i odprowadzanie ich w przepisowych terminach na wtasciwe rachunki bankowe,

wyptacanie gotdwki z kasy na podstawie dowoddw kasowych (KW), list ptac itp.,

prowadzenie na biezaco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowoddw wptat i wyptat
niezwtocznie po ich wystawieniu,

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie,



6. analizowanie i uzgadnianie kont: 101; 140; 130; 131; 135,
7. sporzadzanie przelewow, przestrzegajac termindw ptatnosci

obstugiwanych placowek
8. wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe zespotu,
9. organizowanie wyptaty wynagrodzen pracownikow zespotu i placowek oswiatowych,

10. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukéw scistego zarachowania, dokumentow

ksiegowych,

11. przestrzeganie przepiséw i zasad dotyczacych zabezpieczenia Srodkow pienieznych w czasie

pracy, po pracy i w czasie transportu,

12. bezwzgledne przestrzeganie limitu Srodkow pienieznych przechowywanych w kasie zespotu

(pogotowie kasowe).
13. prowadzenie rejestrow:

skarg i wnioskow,

uchwat Rady Gminy Stawno,

zarzadzen Wajta Gminy Stawno, itp.,
wptywajacych faktur,

zarzadzen wewnetrznych dyrektora,
pieczeci i stempli uzywanych w zakfadzie,

mpanow

§ 16.

Pomoc administracyina

Do zadann Pomocy Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1

—

12.

13
14

SCOPNOUTAWN

. sporzadzanie przelewdw, przestrzegajac termindw ptatnosci zobowigzan zespotu oraz

obstugiwanych placéwek

wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe zespotu

wstepna kontrola dokumentdw zatwierdzonych do realizacji

uzgadnianie ksiegowan analityki z syntetyka

analiza sald kont analitycznych i syntetycznych

windykacja naleznosci i zobowigzan

prowadzenie rejestru wptywu dokumentow z podlegtych jednostek

sporzadzanie na biezaco wydrukow ksiegowych-urzadzen analitycznych i syntetycznych
sporzadzanie i uzgadnianie zestawien sktadek ZUS i podatkdw

prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych zespotu oraz uzgadnianie kont
011,013,014,020,310 zespotu oraz podleg tych jednostek

prowadzenie rejestru i zbioru umow zawartych przez zaktad pracy z kontrahentami
I dostawcami

wykonywanie innych zadan i obowigzkdw wynikajacych z wykonywania obstugi
finansowo-ksiegowej placéwek objetych zakresem dziatania zespotu, a zwtaszcza
w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej

. zastepowanie Pani Bozeny tuczkéw w czasie jej nieobecnosci
. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora GZO

zobowigzan zespotu oraz



§17.

Zadania i obowigzki pracownikow zespotu ustalone sq w indywidualnych zakresach czynnosci.

Dyrektor

Rozdziat IV
Organizacja zarzadzania

§ 18.

1. Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalnos¢ zespotu jest Wojt Gminy Stawno.
2. Bezposredni nadzor nad pracg zespotu sprawuje zastepca Waéjta Gminy Stawno.
3. Dyrektor:

1.

2.
3

odpowiada przed Woéjtem za prawidtowg organizacje pracy i zgodng z przepisami
dziatalnos¢ ekonomiczno-administracyjng i finansowq zespotu i placowek,

dziata w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Stawno,

jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy w stosunku do pracownikow
zespotu.

§ 19.

1. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
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10.
11,
12.
13.
14.
15.

16.
F 8

18.

19.
20.
21,
22

kierowanie pracg zespotu,
reprezentowanie zespotu na zewnatrz,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow zespotu, realizowanie wiasciwej polityki kadrowej,
wydawanie regulamindw na podstawie upowaznien zawartych w przepisach,
wydawanie zarzadzen wewnetrznych, zwigzanych z dziatalnoscig zespotu,
organizowanie wspoétpracy pomiedzy komorkami organizacyjnymi,
dbatos¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych
z dziatalnoscig zespotu i placowek,
dbatos¢ o rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikow,
utrzymanie przyjaznej i efektywnej atmosfery pracy w zespole,
organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,
organizowanie zatatwiania skarg i wnioskow,
inicjowanie i wprowadzanie zmian organizacyjnych i innych sprzyjajacych sprawniejszemu
dziataniu zespotu i palcowek,
zapewnienie wilasciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy w zespole,
dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan z zachowaniem
zasady: celowosci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz dyscypliny budzetowej,
udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady oraz skfadanie sprawozdan,
informacji — wedtug potrzeb,
wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wajta Gminy Stawno,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zespotu tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepisow o ochronie danych osobowych,
zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom otrzymanych
przepisow,
okreslenie limitu Srodkdw pienieznych przechowywanych w kasie zespotu,
wspotpraca z dyrektorami placowek w zakresie realizacji zadan statutowych,
przeprowadzanie drobnych remontéw w zespole i placowkach,
bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komorek organizacyjnych:

a. Gléwnego Ksiegowego,

b. Samodzielnego stanowiska ds. Administracyjnych i Transportu,

c. Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i Socjalnych,



d. Samodzielnego Stanowiska d/s BHP, P.Poz., i Zamodwien publicznych,

2. Dyrektor zaktadu jest przetozonym wszystkich pracownikéw zespotu.
3. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora zespotu jest Wojt Gminy Stawno.

§ 20.

Gtéwny Ksiegowy

1. Gtéwny ksiegowy koordynuje dziatania zapewniajace dyscypline finansowg i przestrzeganie zasad
rachunkowosci oraz gospodarnosci w zespole i placéwkach oswiatowych.
2. Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3

4.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komorki
organizacyjne zespotu,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

nadzor nad sprawozdawczoscig zespotu,

nadzor nad przestrzeganiem limitu gotowki w kasie zaktadu (pogotowie kasowe) oraz
okresowa kontrola kasy,

opracowywanie planu finansowego,

prowadzenie ewidencji planowanych dochoddw i wydatkdéw budzetowych i zachodzacych
W nim zmian,

opracowywanie okresowych harmonogramow realizacji dochoddw i wydatkow
budzetowych,

sprawowanie obstugi finansowo-ksiegowej zespotu i placowek,

sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej,

sporzadzanie okresowych analiz oraz pétrocznych i rocznych informacji o realizacji
budzetu,

sporzadzanie bilansu,

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej,

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy nadzorowanymi komdérkami organizacyjnymi,
opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komorek organizacyjnych:
Samodzielnego Stanowiska d/s Ksiegowych,

Samodzielnego Stanowiska d/s Ptac,

Samodzielnego Stanowiska d/s Ksiegowych i Obstugi Kasowe;j.

Pomoc Administracyjna

o0 oo

§ 21.

Wszyscy pracownicy

Do wspaolnych

zadan i obowigzkdw pracownikdw wszystkich komorek organizacyjnych zespotu nalezy

W szczegolnosci:

1. petne zaangazowanie sie w realizacje celdw zespotu poprzez aktywne wiaczanie sie w realizacje
zdan w komorce organizacyjnej, rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych



10.

11.

12.

obowigzkdw,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw (samoksztatcenie),

przestrzeganie zasad kultury wspdtpracy z innymi pracownikami zespotu, placowek oraz
klientami,

znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do prawidtowego
zatatwiania spraw na powierzonych odcinkach pracy,

dbanie o ciggty rozwdj jakosci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskow dotyczacych
usprawnien w pracy,

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczanie powierzonych dokumentéw
stuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza oraz
niezwtoczne zgtaszanie przetozonym problemow utrudniajacych terminowe i rzetelne wywigzanie
sie z powierzonych zadan,

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

dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztéw rzeczowych poprzez oszczedne gospodarowanie
(materiaty biurowe, oswietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow dotyczacych organizacii
pracy w zespole,

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy o
ochronie danych osobowych.

Rozdziat vV
Organizacja pracy

§ 22.

Dyrektor w miare potrzeby kontaktuje sie z pracownikami zespotu i dyrektorami placowek w toku
biezacej pracy.

Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami zespotu i dyrektorami placowek,
poswiecone realizacji biezacych i nowych zadan.

Narady organizowane przez Wdjta Gminy z dyrektorami placéwek, po uprzednim uzgodnieniy,
mogq byC wykorzystane przez zespét w celu przedstawienia spraw zwigzanych z obstugg
placéwek oswiatowych.

§ 23.

Komorki organizacyjne zespotu majg obowigzek wzajemnego przekazywania informacji dotyczacych ich
zakresu dziatania uzyskanych w wyniku opracowan wiasnych, jak réwniez wynikajacych z opracowan
jednostek zewnetrznych.

1.

N

§ 24.

Wszyscy pracownicy zespotu sq zobowigzani tak organizowac swojgq prace, aby nie utrudniac¢
pracy innym pracownikom oraz moc stuzy¢é pomoca, zaangazowaniem i swoja wiedzg
w rozwigzywaniu ztozonych wspdlnych problemow.

Pracownicy zaktadu rozwigzujg pojawiajace sie problemy na swoim szczeblu oraz zgtaszajg
niezwtocznie przetozonemu pojawienie sie problemow wymagajacych jego interwendiji.



§ 25.

W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub komorkami
organizacyjnymi — spor rozstrzyga dyrektor.

§ 26.

Niezaleznie od struktury organizacyjnej zespotu w celu wykonywania niektorych zadan, dyrektor
w drodze zarzadzenia wewnetrznego moze powota¢ komisje, skfadajaca sie z pracownikéw zespotu
np. komisja socjalna.

Rozdziat VI
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

§ 27.

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtowny ksiegowy GZO za wyjatkiem
nawigzywania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami zespotu.

2. Gldwny ksiegowy w czasie zastepowania dyrektora bedzie réwnoczesnie wykonywac swoje
obowigzki.

3. Giéwnego ksiegowego podczas nieobecnosci zastepuje pracownik z samodzielnego stanowiska
ds. ptac.

§ 28.

Zastepstwa pracownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych ustalane s w indywidualnych
zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§ 29.

1. Osoba zastepowana ma obowigazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do zatatwienia
z niezbednymi $srodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie ulegt
zaktoceniu.

2. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwiocznie po powrocie osoby zastepowanej
przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaty podjete
podczas petnienia zastepstwa.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i korespondencji

§ 30.

Pisma i dokumenty zawierajace os$wiadczenia powodujace powstanie, zmiane lub wygasniecie praw
i obowiazkéw majatkowych podpisujq dyrektor tacznie z gtéwnym ksiegowym.

§ 31.

Pisma i dokumenty zwiazane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach
niezastrzezonych do decyzji Wéjta Gminy Stawno, podpisuje jednoosobowo dyrektor.

§ 32.
1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewnetrzne, inne

dokumenty i materiaty w sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych w przepisach
wewnetrznych oraz ogolnie obowigzujacych.



2. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencje kierowang do:
a. organow samorzadowych i administracji rzadowej,
b. organdw kontroli, sadownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego,
c. dyrektorow placowek,
d. inng, zastrzezong do osobistego podpisu.

§ 33.

Gtoéwny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§ 34.
Pracownicy komodrek organizacyjnych mogq podpisywac korespondencie o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw i zagadnien
objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych oséb.

§ 35.

1. Osoby wymienione w § 29 do § 33 skfadajq podpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Gléwny ksiegowy zastepujac dyrektora uzywa stempla z upowaznienia Dyrektora, Gtowny
Ksiegowy, imie i nazwisko.

§ 36.
Pracownik zatatwiajacy okreslong sprawe, jak rowniez pracownik kontrolujacy sposob jej zatatwienia, jest
zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajacego w aktach zespotu skrétu swego podpisu oraz

stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na dowdd zgodnosci formalnej i merytorycznej
z obowiazujacymi przepisami oraz stanem faktycznym.

§ 37.

—

Zasady znakowania i obiegu korespondencji ustalajq przepisy instrukcji kancelaryjnej.

2. Komorki organizacyjne zaktadu uzywajg w oznakowaniu korespondencji oznaczen literowych
okreslonych w § 7 ust. 1 regulaminu oraz symboli cyfrowych z jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

§ 38.

1. Przesytki z Urzedu Pocztowego w Stawnie dostarczane sq codziennie przez pracownika tego,
Urzedu lub sa odbierane przez upowaznionego pracownika Samodzielnego Stanowiska d/s
Kadrowych i Socjalnych

2. Placowki dostarczaja i odbierajg z zaktadu przesytki za posrednictwem upowaznionych
pracownikow.

§ 39.

Przesytki podlegajq niezwiocznie w tym samym dniu segregacji przez upowaznionego pracownika
Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i Socjalnych na:

1. korespondencje kierowang do placowek (kazda placdwka ma swojg teczke),
2. pozostatg korespondencje ostemplowuje sie data wptywu i przekazuje dyrektorowi zespotu, ktory
po zapoznaniu sie z nig kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez wtasciwe komorki organizacyjne



lub poszczegdinych pracownikow.

§ 40.

Korespondencja do podpisu dyrektora jest przedktadana za posrednictwem sekretariatu w teczce
do podpisu”.

=
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§41.

Wysytanie przesytek odbywa sie codziennie. sprawy zatatwione wysyta sie¢ w dniu podpisania.
Przesytki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym dniu
do godziny 14% - do Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i Socjalnych.

Upowazniony pracownik Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych i  Socjalnych
do godziny 15% odnosi korespondencje do Urzedu Pocztowego w Stawnie.

8§ 42.

Obieg dokumentow ksiegowych i finansowych regulujq odrebne przepisy — zarzadzenie
wewnetrzne dyrektora.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji stanowiacej tajemnice panstwowg lub stuzbowg
regulujg przepisy ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95).

Rozdziat VIII
Postepowanie z pieczeciami i stemplami

§ 43.

Komorki organizacyjne zespotu zaopatrywane s w pieczecie i stemple przez Samodzielne
Stanowisko d/s Ksiegowych i Obstugi Kasowej na podstawie ztozonego zapotrzebowania
zaakceptowanego przez dyrektora.

Placowki zaopatrujq sie w pieczecie i stemple we wiasnym zakresie.

Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw zespotu prowadzi Samodzielne
Stanowiska d/s Ksiegowych i Obstugi Kasowe;j.

Odbidr pieczeci i stempli pracownicy kwituja w rejestrze.

§ 44.

. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezposrednio odpowiedzialni

za wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

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

Pieczecie i stemple nalezy przechowywac¢ w biurkach lub szafach z zamkiem patentowym,
w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych szafach.

Pracownicy sq zobowigzani do niezwtocznego zgtoszenia dyrektorowi lub gtéwnemu ksiegowemu
kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

§ 45.

Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane
i zbedne nalezy niezwtocznie zwroci¢ do Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Kasowej
Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja
komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu.
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Rozdziat IX
Kontrola wewnetrzna

§ 46.

W zakfadzie kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie kontroli funkcjonainej wstepnej,
biezacej oraz nastepnej.
Do wykonywania kontroli funkcjonalnej wstepnej i biezacej zobowigzani sgq wszyscy pracownicy
zespotu.
W placéwkach wykonywana jest kontrola funkcjonalna nastepna.
Do wykonywania kontroli funkcjonalnej nastepnej zobowigzani sq:

1. dyrektor,

2. gtéwny ksiegowy,

3. wyznaczeni pracownicy zespotu.

§ 47.

Kontrola wewnetrzna nastepna w zespole oraz w placowkach przeprowadzana jest na podstawie
rocznego planu kontroli wewnetrzne;.
Propozycje do planu kontroli przedstawiajg komorki organizacyjne zespotu.
Roczny plan kontroli zatwierdza dyrektor zespotu w terminie do dnia 30 stycznia.
Plan kontroli powinien zawierac:

a. Ip,

b. przedmiot kontroli,

c. nazwe jednostki kontrolowanej,

d. osoby przeprowadzajace kontrole,

e. uwagi.
Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli nastepnej nieplanowanej — doraznej, wynikajacej
z biezacych potrzeb oraz kontroli sprawdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych.
Kontrola wewnetrzna nastepna winna by¢ wykonywana jako kontrola problemowa obejmujaca
ocene realizacji konkretnych zagadnien lub grup zagadnien.
Kazda kontrola powinna by¢ tgaczona z instruktazem udzielanym pracownikom kontrolowane;j
jednostki.
Osoba przeprowadzajaca kontrole powinna przygotowac sie do wykonania czynnosci kontrolnych
oraz posiada¢ tezy do kontroli (szczegotowa problematyka kontroli), zatwierdzone przez
dyrektora.

§ 48.

Osoby przeprowadzajace kontrole sporzadzajq protokdt z kontroli w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy.

Protokdt z kontroli zawierajacy opis ewentualnych btedéw lub nieprawidtowosci stwierdzonych
w wyniku kontroli oraz zalecen i termindw ich realizacji, podpisany przez osoby przeprowadzajace
kontrole i osoby kontrolowane akceptuje dyrektor.

Zbidr protokdtdw z kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez komorki organizacyjne zespotu
prowadzi gtéwny ksiegowy.

W przypadku wykazania w protokole bteddw lub nieprawidtowosci w kontrolowanym obszarze
dziatania, osoba kontrolowana jest zobowigzana w terminie okreslonym w protokole do usuniecia
tych bteddw i eliminacji przyczyn powstania nieprawidtowosci.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 49.

1. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym zwigzanych
nalezy do dyrektora.
2. Zinicjatywa zmiany regulaminu mogg wystepowac pracownicy.

Zatwierdzit:

Waijt Gminy Stawno
Ryszard Stachowiak



