GZ0,0121-1/2010

Zarzadzenie Nr 1/2010
Dyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty w Nieporecie
z dnia 1 marca 2010 r,

W sprawie ,,Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty w Nieporgcie”.

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Nieporgcie, stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Nr XLIV/3/2010 Rady Gminy Nieporet z dnia 21 stycznia 2010 r. (Dz. U. Woj. Maz. Nr
33, poz. 455) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Gminnemu Zespolowi Oswiaty w Nieporecie nadaje si¢ ,,Regulamin organizacyjny Gminnego
Zespotu Oswiaty w Nieporecie”, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
pracowniczych,

2. Tres¢ zarzadzenia podlega przekazaniu do wiadomosci i stosowania wszystkim pracownikom
Zespolu poprzez przekazanie tekstu Regulaminu na kazde stanowisko pracy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnego Zespoin Oawigty
HC o
mgr Henryka Galas



Zalgeznik

do Zarzadzenia NR 1/2010
Dyrektora GZO w Nieporecie
z dunia 1.03.2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W NIEPORECIE

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1.
1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty w Nieporecie ustala organizacje i zasady
funkcjonowania Gminnego Zespotu O$wiaty w Nieporecie oraz okreSla szczegblowy zakres zadan
wewngtrznych komorek organizacyjnych funkcjonujacych w Jego strukturze, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Regulamin ustala:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Zespolem;
2) zasady organizacji i strukture organizacyjna Zespotu;
3) szezegotowy zakres zadafi, podzial czynnosci oraz podlegtos¢ stuzbowa pracownikéw:;
4) organizacje dziatalnosci kontrolnej;
5) zasady prowadzenia dokumentacji, jej ewidencjonowania i przechowywania.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé »Regulamin organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty
w Nieporecie™,

2) Zespole — nalezy przez to rozumieé Gminny Zespot Oswiaty w Nieporecie;

3) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Nieporet;

4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woijta Gminy Nieporet;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu;

6) szkole — nalezy przez to rozumieé przedszkole, szkoltg podstawowa, gimnazjum i zespot szkolno-
przedszkolny, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym.

§3.

Regulamin nalezy interpretowaé z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw oraz postanowien
Statutu Zespotu.

Rozdzial 11
Zasady wykenywania funkcji kierowniczych oraz zarzqdzania i kierowania Zespolem.

§ 4.
1. Dyrektor kieruje Zespolem na zasadzie j ednoosobowego kierownictwa.
2. Dyrektor zarzadza dzialalno$cia Zespolu i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Do wytacznych kompetencji i podpisu Dyrektora nalezy:
1) kierowanie dzialalnoscia Zespotu i wydawanie polecen stuzbowych pracownikom;
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, w tym regulamindw i instrukcji;
3) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie wobec pracownikéw innych czynnosci
z zakresu nalezacego do obowiazkéw i kompetencji pracodawcys;
4) ustalanie zakresow zadan pracownikow:
5) ustalanie planéw finansowych Zespotu;
6) dyspozycje w zakresie wydatkow Zespotu w oparciu o plan finansowy Zespotu;
7) wykonywanie czynnosei wynikajacych z upowaznien udzielonych przez Woéita;
8) wystepowanie i korespondencija z organami Gminy;
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9) wystepowanie i korespondencja z organami kontrolj zewngtrznej oraz instytucjami i urzedami
administracji publiczne;.

4. Dyrektor moze upowazni¢ do wykonywania czynnosci okreslonych w ust. 2 i 3 innego pracownika
Zespohu, w szczegblnosei w przypadku nieobecnosei Dyrektora.

Rozdzial 111
Zasady organizacyjne i struktura organizacyjna Zespolu

§ 5.
1. W strukturze organizacyjnej Zespotu funkcjonuja nastepujace stanowiska:
1) dyrektor;
2) glowny ksiegowy:;
3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowogci budzetowej o$wiaty;
4) stanowisko ds. rachuby plac;
5) stanowisko do spraw pracowniczych;
6) stanowisko ds. oswiaty;
2. Schemat struktury organizacyjnej Zespohu, z uwzglednieniem stuzbowego podporzadkowania
okresla Zalacznik do Regulaminu.

§ 6.
Dyrektorowi Zespotu podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:
1) gléwny ksiegowy,
2) stanowisko ds. pracowniczych,
3) stanowisko ds. rachuby plac,
4) stanowisko ds. oswiaty.
§7.

Glownemu ksiegowemu polega bezposrednio wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
oswiaty.

Rozdziat IV
Zadania komérek organizacyjnych Zespolu

Dyrektor
§8.
1. Do zadan Dyrektora nalezy;
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkol, dla ktérych Gmina petni funkcje organu
prowadzacego i koordynowanie ta dzialalnoscig, zwlaszeza w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych, w tym w zakresie:
a) prawidlowosci dysponowania przyznanymi szkolom s$rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem:;
b) przestrzegania przez dyrektorow obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy pracownikéw i uczniow;

4) realizacja innych zadan Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie oSwiaty oraz ustawy

Karta nauczyciela, w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektdéw zarzadzen Wojta iuchwal Rady Gminy w zakresie ustawowych
upowaznien dotyczacych regulaminéw wynagradzania oraz czasu pracy nauczycieli, w tym
nauczycieli petniacych funkcje kierownicze;

b) przygotowywanie i nadzorowanie procedur konkursowych majacych na celu wylonienie
kandydatow na dyrektoréw szkét;

¢) wspdtpraca z Kuratorem Oswiaty w zakresie dokonywania oceny pracy dyrektorow szkét;



d) przygotowywanie 1 prowadzenie procedur egzaminacyjnych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

e) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem przez dyrektoréw arkuszy organizacji szkol na dany
rok szkolny i dokonywanie zmian w arkuszach szkét;

f) opracowywanie projektu planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli
na kazdy rok budzetowy.

5) zapewnienie wykonywania zalecen Mazowieckiego Kuratora O$wiaty wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego;

6) zalatwianie, na zlecenie Wojta, skarg 1 wnioskow w zakresie dotyczacym szkol, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych czynnosci, w szezegdlnosci w zakresie
dotyczacym danych stanowiacych podstawe naliczania Gminie czesci oswiatowe] subwencji
ogolnej;

8) nadzor nad opracowaniem planu wydatkéw Gminy w zakresie o$wiaty oraz przygotowywaniem
projektu budzetu Zespotu.

2. Dyrektor uczestniczy w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego zwiazanych z
realizacjg zadan dotyczacych spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami

Glowny ksiegowy
§9.
Do zadan glownego ksiggowego nalezy obstuga szkét w zakresie nie ograniczajgcym ich pelnej
samodzielnosci w dysponowaniu $rodkami finansowymi, zgodnie z przepisami prawa o finansach
publicznych i dochodach gmin, w tym w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci szkot;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywanie projektéw planéw finansowych szkot zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych oraz zgodnie uchwatg budzetowa na dany rok;
5) kompletowanie dokumentacji dotyczacej wszystkich operacji ksiegowych w szczegdlnosci:
a) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem finansowym:;
b) sprawdzanie zgodnosci dokonywanych operacji z ustawa o zamdwieniach publicznych,
¢) sprawdzanie dokonywanych operacji pod wzgledem celowosci i oszezednosci oraz zgodnoscei
z zasadami: uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacych osiaganiu zatozonych celow, w sposob umozliwiajacy terminowsg
realizacje zadan i w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych
zobowigzan; przepisami;
d) zatwierdzanie do wyplaty faktur, rachunkéw, list wynagrodzen, przelewdw srodkéw na
wynagrodzenia, wszelkich potracen, naliczonych i odprowadzonych podatkéw, skladek na ZUS
1 innych naleznosci;
¢) dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiegowych wedtug szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw;
f) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,
g) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej funduszu $wiadczen socjalnych;
h) biezaca wspdlpraca z bankiem w zakresie prawidlowej realizacji polecen przelewéw;
7) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w placéwkach objetych obstuga:
a) biezacy nadzor na finansami placowek o§wiatowych,
b) biezace sporzadzanie sprawozdan dla poszczegolnych szk6t z dokonywanych wydatkow,
¢) analiza i przekazywanie dyrektorom biezacej informacji o stanie wykorzystania przez szkoty
srodkow budzetowych;
d) kompletowanie wnioskéw dyrektoréw dotyczacych planowanych zmian w budzetach szkét;



€) przygotowywanie wnioskoéw oraz projektow zarzadzen Wojta w sprawie dokonywania zmian w
budzetach szkol,
f) przygotowywanie wnioskéw do uchwal Rady Gminy w sprawie dokonywania zmian w
budzecie oswiaty;

8) prowadzenie rachunkowosci szkét zgodnie z przepisami o rachunkowosci:

a) ksiggowanie syntetyczne i analityczne,

b) dekretowanie operacji ksiegowych;

¢) biezaca, systematyczna kontrola zgodnoscei ksiegowosci analitycznej z syntetyczna,

d) natychmiastowe informowanie dyrektoréw szkol o wszelkich watpliwogciach i niezgodnosciach
wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j.

9) czuwanie nad prawidlowoscia ewidencjonowania zakupionego wyposazenia i uzgadnianie z

placéwkami ewentualnych niezgodnosci:

10) ewidencjonowanie, aktualizacja i amortyzowanie majatku trwalego placowek i sporzadzanie

obowiazujacych w tym zakresie sprawozdan.

11) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych, w tym bilanséw dla kazdej placowki;

12) przygotowywanie deklaracji i obowiazkowych wplat do Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji

Os6b Niepetnosprawnych;

13) wykonywanie czynnoéci okreslonych w pkt. 1-10 w odniesieniu do Zespotu;

13) kompletowanie i realizacja decyzji zewnetrznych dotyczacych spraw finansowych
oswiaty, np. przyznawanych gminie dotacji, subwencji przez Ministra Finansow, Ministra
Edukacji Narodowej, Wojewody Mazowieckiego, Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

14) terminowa realizacja zawartych uméw i porozumieni z innymi niz Gmina Nieporet
Jjednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami realizujacymi zadania gminy
w zakresie edukacji publicznej powierzone im w drodze porozumienia lub umowy;

15) sporzadzanie zestawien i dokonywanie systematycznej analizy kosztow, tempa i prawidlowosci
realizacji planéw finansowych w powyzszym zakresie Dyrektorowi Zespotu a takze w
przypadku takiej potrzeby - Wojtowi, Radzie Gminy oraz jej merytorycznym komisjom:;

16) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z biezacej obstugi finansowo - ksiegowej
szkot oraz zadan i czynnosci pozostajacych w bezposrednim zwiazku z realizacja zadan Zespohu,
W tym zleconych przez Dyrektora i organ nadzoru;

17) wykonywanie zadafi i obowigzkéw ustalonych dla wszystkich pracownikéw Zespotu

okreslonych w § 13 Regulaminu oraz wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty
§ 10.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty, nalezy:
1) kompletowanie dokumentacji dotyczacej spraw finansowych poszczegolnych szkol, w tym:
a) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wptywajacych faktur i rachunkow;
b) realizacja ptatnosci rachunkéw i przestrzeganie terminow platnosci:
¢) kompletowanie dokumentéw do przelewéw bankowych;
d) sporzadzanie przelewéw dla kontrahentow i uzgadnianie, w zaleznosci od potrzeb kont
bankowych;
€) ksiggowanie dokumentéw ksiegowych wedlug szczegotowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychoddw i rozchodéw:
f) rozliczanie zaliczek wyplacanych na biezaca dziatalnogé placéwek o$wiatowych;
g) biezaca wspdlpraca z bankiem w zakresie prawidlowej realizacji polecen przelewéw.
2) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w szkotach, w tym:;
a) biezacy nadzor nad finansami szkét;
b) biezace sporzadzanie sprawozdan dla kazdej placowki z dokonywanych wydatkow;
¢) analiza i przekazywanie dyrektorom placowek biezacej informacji o stanie wykorzystania
przez szkoty $rodkéw budzetowych.
3) prowadzenie rachunkowosci szkét, zgodnie z przepisami o rachunkowosci:
a) ksiegowanie syntetyczne i analityczne;
b) dekretowanie operacji ksiegowych;



c) biezaca, systematyczna kontrola zgodnosci ksiegowosci analitycznej z syntetyczna;
4) natychmiastowe informowanie dyrektoréw szkot o wszelkich watpliwos$ciach i niezgodnoéciach
wynikajacych z ewidencji ksiegowe;;
5) czuwanie nad prawidlowoscig ewidencjonowania zakupionego wyposazenia i uzgadnianie
ze szkotami ewentualnych niezgodnosci;
6) sporzadzanie zestawien i dokonywanie systematycznej analizy kosztow, tempa i prawidlowosci
realizacji planéw finansowych;
13) wykonywanie innych zadari i czynnosci wynikajacych z biezgcej obshugi finansowo - ksiggowe;
szkol oraz zadan i czynnosci pozostajacych w bezposrednim zwigzku z realizacjg zadan Zespotu,
w tym zleconych przez Dyrektora i organ nadzoru;
14) wykonywanie zadan i obowiazkéw ustalonych dla wszystkich pracownikéw Zespotu
okreslonych w § 13 Regulaminu oraz wynikajacych z przepiséw szczegblnych.

Stanowisko ds. rachuby plac
§11.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rachuby ptac, nalezy:

1) obstuga szkot prowadzonych przez Gmine w zakresie nieograniczajacym ich pelne;
samodzielnosci w dysponowaniu $rodkami finansowymi, zgodnie z przepisami prawa o finansach
publicznych i dochodach gmin, w tym w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i administaracyjno-obstugowych
zatrudnionych w szkotach w terminach wynikajacych z przepisow prawa oraz regulamindéw
wynagradzania i przyznawania dodatkéw obowiazujacych w Gminie:

b) ewidencjonowanie wynagrodzen na kartach wynagrodzen pracownikoéw pedagogicznych
1 administracyjno-obstugowych;

¢) kompletowanie i dokonywanie merytorycznej weryfikacji wszystkich dokumentow
stanowigcych podstawe sporzadzania list wynagrodzen dla pracownikéw szkot:

d) elektroniczne przekazywanie skladek do ZUS, tym:

e) tworzenie KEDU dla kazdej szkoly,

f) rozliczanie potracanych skladek od pracownikéw i naliczen zakladu pracy,

g) biezaca kontrola stanu potracen poprzez uzgadnianie z ZUS odprowadzanych przez zaklad
sktadek;

2) rozliczanie sktadek z PZU, w tym w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z potracanych skladek,

b) kompletowanie dokumentéw dotyczacych odszkodowan za wypadki losowe, zgony,
pobyty w szpitalu i inne zdarzenia podlegajace roszczeniom odszkodowawczym,

¢) biezgca wspdlpraca ze szkotami w zakresie zmian pakietu ubezpieczen,

3) kompletowanie do ZUS dokumentéw dotyczacych zasitkow chorobowych, opiekufczych,
macierzynskich, ktorych platnikiem, za posrednictwem zakladu pracy, jest ZUS;

4) prowadzenie kartotek dotyczacych przyznanych i sptaconych pozyczek z ZFSS;

5) naliczanie i rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;

6) wystawianie drukéw RP 7;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika;

8) sporzadzanie rocznych rozliczef podatkowych /PIT/ na koniec roku budzetowego lub po
skonczonej umowie;

9) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu
obowiazkow; |

10) sporzadzanie zestawieti i dokonywanie systematyczne]j analizy wynagrodzen dla Wojta i Rady
Gminy oraz jej merytorycznych komisji;

11) sporzadzanie list ptac i wykonywanie kompleksowej obstugi wynagrodzen, w tym zwiazanych
z odprowadzaniem sktadek do ZUS i Urzedu Skarbowego pracownikéw Zespotu;

13) wykonywanie innych zadan i czynnosci wynikajacych z biezacej obstugi szkdt w zakresie
wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych z przepisow prawa oraz zadan i czynnosci
pozostajacych w bezposrednim zwiagzku z realizacja zadan Zespotu, w tym zleconych przez
Dyrektora i organ nadzoru;



14) wykonywanie zadan i obowigzkow ustalonych dla wszystkich pracownikéw Zespotu
okreslonych w § 13 Regulaminu oraz wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Stanowisko ds. pracowniczych oswiaty
§ 12,
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych o$wiaty, nalezy:
1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow szkol, w tym w szczego6lnoscei:
a) prowadzenie akt osobowych;
b) prowadzenie ewidencji pracownikow;
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych
wynikajacych z przepisoOw prawa:

2) zapewnianie przestrzegania przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych dzialajagcych w zakresie oswiaty;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie i inne
nieobecnosci;

4) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow oswiaty;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spoltecznym pracownikéw i ich rodzin,

6) ustalanie podstawy wymiaru zasitkow: chorobowych, macierzynskich i opiekunczych;

7) prowadzenie analizy wydatkow poniesionych w danym roku budzetowym na wynagrodzenia
nauczycieli, w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen, o ktorych mowa w art. 30 ust, 3
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674 z pdzn.
zm.) oraz Sredniorocznej struktury zatrudnienia na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw;

9) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Zespotu wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy i zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepisow;

10) Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym list ptac pracownikéw
zatrudnionych w Zespole;

11) przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania w szkotach 1 w Zespole i projektow
zmian w tych regulaminach, z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow;

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z biezacego funkcjonowania szkét, pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z realizacja zadan Zespolu, w tym zleconych przez Dyrektora Zespotu
i organ nadzoru;

13) wykonywanie zadan i obowigzkéw ustalonych dla wszystkich pracownikow Zespotu okreslonych
w § 13 Regulaminu oraz wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Stanowisko ds. oswiaty
§ 13.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. oswiaty, nalezy:
1) zalatwianie spraw zwigzanych z merytoryczng obstuga szkét wynikajacych z ich biezacego
funkcjonowania;
2) przygotowywanie projektow pism i dokumentow w zakresie wynikajacym z biezacego
funkcjonowania szkot;
3) gromadzenie i analiza danych dotyczacych szkoét i przedszkoli oraz zatrudnionej w nich kadry
nauczycielskie] wynikajacych z przepisow ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta nauczyciela;
4) prowadzenie rejestru obowigzku nauki i kontrola spetniania obowiazku nauki oraz realizacja
obowigzujacych przepiséw w powyzszym zakresie;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow nauki zawodu
pracownikom mtodocianym;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga gminnych etapéw konkursoéw tematycznych, wiedzy
1innych dla uczniow;



7) przygotowywanie projektow zarzadzen Woéjta i uchwal Rady Gminy w zakresie wynikajacym
z merytorycznej obstugi szkol;

7) prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych;

8) naliczanie dotacji naleznych przedszkolom niepublicznym funkcjonujgcym na terenie Gminy oraz
przygotowywanie korespondencji i zarzadzen w powyzszym zakresie;

8) monitorowanie liczby dzieci przedszkolnych - mieszkancéw Gminy - w przedszkolach
publicznych i niepublicznych na terenie gmin obcych oraz liczby dzieci przedszkolnych
niebedacych mieszkanicami Gminy w przedszkolach publicznych i niepublicznych na terenie
Gminy - stanowigcych podstawe rozliczen Gminy z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego z tytutu realizacji zadan wlasnych gminy z zakresu edukacji publicznej;

10) dokonywanie rozliczen Gminy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego z tytulu realizacji

zadan wiasnych gminy z zakresu edukacji publicznej;

11) dokonywanie rozliczen z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego z tytutu zwrotu kosztéw

dotacji udzielanych przedszkolom niepublicznym na dzieci bedace mieszkancami Gminy;
12) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej i wykonywanie sprawozdan
W powyzszym zakresie;

13) prowadzenie kancelarii 1 sekretariatu Dyrektora;

13) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z biezacego funkcjonowania szkél, pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z realizacja zadan Zespotu, w tym zleconych przez Dyrektora Zespotu
i organ nadzoru;

12) wykonywanie zadan i obowiazkdw ustalonych dla wszystkich pracownikéw Zespotu
okreslonych w § 13 Regulaminu organizacyjnego Zespotu oraz wynikajacych z przepiséw
szczegoblnych.

Obowiqzki wszystkich pracownikow
§ 14.

- 1. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Zespotu w zakresie merytorycznym zadan

powierzonych pracownikom nalezy:

1) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych i $ciste ich przestrzeganie;

2) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych norma prawna;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz poprzez udziat w
szkoleniach 1 innych formach doskonalenia zawodowego;

4) prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym zadan przydzielonych w
zakresie czynnosci oraz wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami (co do sposobu, formy i jakosci);

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu organizacyjnego Zespolu i innych wewnetrznych
zarzadzen i instrukcji oraz obowigzkéw pracowniczych okreslonych w Kodeksie pracy;

6) przestrzeganie obowigzku ochrony informacji ustawowo chronionych, w tym tajemnicy
stuzbowej;

7) prowadzenie dokumentacji spraw zalatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

8) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku pracy przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych, zniszczeniem i utrata;

» 9) utrzymywanie i przechowywanie w nalezytym stanie przydzielonego sprzetu, urzadzen, narzedzi
1 wyposazenia stanowiska pracy;

10) zabezpieczenie i ochrona mienia Zespotu na powierzonym stanowisku pracy;

11) podejmowanie niezbednych dziatan w przypadkach niecierpigcych zwloki a mogacych
spowodowacé straty w majatku Zespotu;

12) zglaszanie przetozonemu kazdego wypadku przy pracy;

13) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracownicy Zespohlu ponosza pelng odpowiedzialnos¢ shuzbowg za wykonanie obowigzkow

okreslonych w ust. 1.

3. Wszyscy pracownicy Zespolu sprawujacy nadzér nad powierzonym im mieniem Zespotu ponosza

odpowiedzialnosé materialng za powierzone im mienie, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami.



§ 15.
1. Zespot pracuje we wszystkie dni robocze w godzinach 8.00 -16.00.
2. Przyjmowanie interesantow w siedzibie Zespolu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy
Zespohu.

§ 16.
1. W sprawach skarg i wnioskow Dyrektor Zespotu przyjmuje interesantéw w kazdy poniedzialek w
godz. 15:00-17:00.
2. Skargi 1 wnioski wplywajace do Zespolu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow
prowadzonym przez Stanowisko ds. pracowniczych, ktore koordynuje zatatwianie skarg i wnioskdw
oraz realizacje przepiséw obowigzujacych w powyzszym zakresie.
3. Pracownicy Zespolu udzielaja na zlecenie przelozonych, pisemnych wyjasnien w zakresie objetym
trescig skargi, ktore przedktadaja bezposredniemu przetozonemu.
4. Skargi nie mogga by¢ zatatwiane przez pracownikéw, ktérych dotycza.

Rozdzial V
Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej

§17.
1. Celem dziatalnosci kontrolnej jest sprawdzenie prawidlowosci kierunkéw dziatania doboru
srodkow i wykonywania powierzonych zadan.
2. Badania i oceny powinny obejmowac: sprawnos¢ organizacji, celowosé, gospodarnosé, rzetelnosé
i legalnosc¢ dziatania.
3. Kontrolg wewnetrzng w stosunku do pracownikow oraz w zakresie merytorycznej dziatalnosei
Zespolu przeprowadza Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora pracownik, Dyrektor sprawuje
kontrole¢ wewnetrzng w zakresie caloksztattu uprawnien kierowniczych.
4. Kontrolg przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
S. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci oraz sformutowanie
odpowiednich wnioskow, w szczegolnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan;
4) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjne;j.
6. Kontrola obejmuje:
1) realizacje zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie dziatania Zespotu;
2) realizacjg obowiazujacych przepiséw oraz zgodnosci wykonywania zadan z tymi przepisami;
3) realizacje postanowien Regulaminu
4) obieg dokumentéw ksiegowych;
5) wlasciwe prowadzenie dokumentow, w tym przestrzeganie Instrukcji kancelaryjne;.
7. Kontrole wewngtrzng przeprowadza si¢ takze w zakresie objetym trescig skarg wptywajacych do
Zespolu.
8. Kontrola moze dotyczy¢ calo$ci spraw prowadzonych przez dang komoérke organizacyjna, danego
pracownika lub okreslonego zakresu spraw.

§18.
1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie;
1) kontroli planowych - realizowanych na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego przez
Dyrektora, okreslajacego takze tematyke kontroli;
2) kontroli doraznych - realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora, majacych na celu
zapewnienie wlasciwe;j realizacji zadan Zespotu.
2. Wyniki kontroli wewnetrznej przedstawiane sg w protokole kontroli podpisanym przez
kontrolujacego i pracownika odpowiedzialnego za kontrolowany zakres zadan.



3. Na podstawie wynikéw kontroli formuluje si¢ pisemna oceng realizacji kontrolowanych zadan i
zalecenia pokontrolne. Z chwila zatwierdzenia przez Dyrektora lub upowaznionego pracownika
zalecen pokontrolnych, pracownik odpowiedzialny za kontrolowany zakres zadan zobowiazany jest
do ich realizacji oraz do przedlozenia stosownej, pisemnej informacji w tym zakresie.

Rozdzial V1
Zasady prowadzenia dokumentacji, jej ewidencjonowania i przechowywania

§ 19.

1. Korespondencja wptywajaca do Zespotu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym przez pracownika prowadzacego kancelarie i sekretariat Dyrektora, co oznacza:
1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie (adres imienny);
2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem oraz naniesienie

tego numeru do pieczeci wplywu umieszczonej na korespondencji;
3) przekazanie korespondencji wlasciwemu pracownikowi po uzyskaniu dekretacji.
2. Korespondencja adresowana do Dyrektora oraz inna wymagajaca dyspozycji Dyrektora kierowana
jest do Dyrektora, a nastgpnie, wedtug dekretacji, przekazana wlasciwemu pracownikowi
merytorycznemu.
3. Pracownik prowadzacy kancelarig i sekretariat Dyrektora jest odpowiedzialny za odbiér
korespondencji od dyrektora celem dorgczenia tej korespondencji pracownikom Zespolu wediug
dekretacji.
4. Pracownicy Zespolu wysylaja korespondencje za posrednictwem kancelarii/sekretariatu,
zastrzezeniem ust. 5.
5. Czynnosci o charakterze przygotowawezym i techniczno-kancelaryjnym pracownicy wykonujg we
wlasnym zakresie.
6. Pracownik prowadzacy kancelarie i sekretariat Dyrektora potwierdza wystanie korespondencji
pieczatka ,,wystano dnia ....” oraz swoim podpisem.

§ 20.
Tryb i zasady czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze zasady
tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i udostgpniania
dokumentow archiwalnych okreslajg instrukcje obowiazujace w Zespole:
1) Instrukcja kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt;
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum Zespotu, wprowadzona odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 21.
1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do prowadzenia
akt 1 ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe prowadzenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.
2. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza sig
dokumenty i akta spraw zwigzane ze stanowiskiem w formie protokotu przekazania.
3. W przypadku zmian w zakresie czynnos$ci pracownika, przekazanie dokumentéw pomigdzy
pracownikami, nastepuje przy udziale Dyrektora.
4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja przejete/
rozliczone przez Dyrektora protokdtem przejecia.

§ 22.
1. Dokumenty prowadzone na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinny byé odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg. Po zakonczeniu pracy powinny by¢ one
zabezpieczone poprzez zamknigcie urzadzen, w ktorych sg przechowywane oraz zamknigcie
pomieszczen biurowych.
2. Miejsce, w ktorym sg przechowywane dokumenty, powinno by¢ opisane w sposob umozliwiajacy
odszukanie odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnosci prowadzacego je pracownika.
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§ 23.
1. Pracownicy Zespotu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwloki.
2. Podstawowa formg zatatwiania spraw jest forma pisemna, zastrzezeniem ust. 3.
3. Dopuszcza si¢ inne formy zatatwiania spraw, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie
stojg temu na przeszkodzie. Tre$¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zalatwienia sprawy
powinny by¢ utrwalone w aktach, w formie protokoétu lub podpisanej przez obie strony adnotacji
(notatki stuzbowej).
4. Pracownicy Zespolu zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
5. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strong podajac przyczyng zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy zgodnie z
przepisami K.p.a.

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe

§ 24.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym do jego ustalenia.
2. W razie nalozenia na Zespot nowych zadan, pracownicy, kazdy w zakresie swojego dzialania,
obowiazani sa do wykonywania tych zadan niezaleznie od dokonywania zmian w Regulaminie.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzuja odpowiednie przepisy.

Dyrektorx
Gminngge Zespoku Qswiaty
H. ('\_, __-;/- -

mgr Henryka Galas

Opracowala: H. Galas
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