Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 4/2020
Dyrektora

Gminnego Zespohi Oswiaty
z dnia 01 lipca 2020 r.

Regulamin organizacyjny
Gminnego Zespolu Oswiaty
w Swidnicy

opracowany na podstawie:

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1282).

- Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z2019 r. poz. 1481 z pézn. zm.)

- Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910)

- Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z2019 . poz. 869 z pézn. zm.)

- Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 17
z pdiZn. zm.)

- Statutu Gminnego Zespolu O$wiaty (zalacznik nr 2 do uchwaly XXIX/236/2016 Rady Gminy Swidnica
z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Gminnego Zespotu Oéwiaty)

ROZDZIAL. 1. Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu O$wiaty w Swidnicy, zwany dalej
Regulaminem okresla:

1) Strukture organizacyjna Gminnego Zespotu O$wiaty, zwanego dalej GZO.

2) Przedmiot i zakres dziatania.

3) Status Dyrektora GZO.

4) Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw GZO.

5) Tryb pracy GZO.

6) Organizacj¢ obstugi interesantow.

7) Zasady redagowania pism i obiegu dokumentacji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. GZO —nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Oswiaty;

2. Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty;

3. Placéwcee oSwiatowej — nalezy przez to rozumie¢ takze wszystkie szkoly podstawowe,
gimnazja i przedszkola oraz Szkolne Schronisko Miodziezowe w Lubachowie prowadzone
przez Gming Swidnica;

4. Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Swidnica.

§ 3. 1. Gminny Zespol Oswiaty jest prawnie wyodrebniona, samodzielng budzetowa jednostka
organizacyjng Gminy utworzong przez Rade Gminy Swidnica.

2. Siedziba GZO miesci si¢ w Swidnicy przy ulicy Glowackiego 4.

ROZDZIAL I1. Struktura organizacyjna GZO

§ 4. 1. Gminny Zespol O$wiaty jest bezposrednim wykonawca wszystkich zadan wlasnych
Gminy w zakresie prowadzenia o$wiaty.

2. GZO zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajgcej pelng realizacje zadan okreslonych
w Statucie.




§ 5. 1. Dziatalnoscig GZO kieruje dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia W6jt Gminy.
2. Schemat organizacyjny GZO stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
1. Dyrektorowi jednostki podlegaja bezposrednio:

1) Glowny Ksiegowy,

2) Referent ds. organizacyjnych i archiwalnych,

3) Referent ds. kadrowych i ksiegowych,

4) Referent ds. dotacji przedszkolnych, dowozu uczniow i ABI.

2. Glownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio:

1) Starszy ksiegowy,
2) Starszy specjalista ds. ptac,
3) Ksiegowy kasjer,

3. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukture jednostki poprzez tworzenie, likwidacije,

taczenie i przenoszenie stanowisk pracy.

ROZDZIAL III. Przedmiot i zakres dzialania

§ 6. 1. Przedmiotem dziatania GZO jest prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej przedszkoli,
szkol podstawowych oraz Szkolnego Schroniska Mtodziezowego, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Swidnica w zakresie Wskazanym w uchwale nr XXIX/236/2016 Rady
Gminy Swidnica z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej —
Gminnego Zespotu Oswiaty.

2. Dziatanie GZO ma charakter ustugowy w stosunku do obstugiwanych jednostek i nie moze
narusza¢ ich autonomii oraz kompetencji i uprawnien dyrektoréw tych jednostek.

3.GZO zarzgdza Srodkami wspélnego funduszu mieszkaniowego tworzonego ze $rodkéw
wydzielonych z zakladowych funduszy socjalnych obstugiwanych placéwek oraz GZO.

4. Do zadaf GZO nalezy takze wykonywanie wszystkich zadaf organu wykonawczego Gminy
Swidnica z zakresu o$wiaty okreslonych w Statucie GZO.

ROZDZIAL 1V. Status i kompetencje Dyrektora GZO

§ 7. 1. Gminnym Zespolem Os$wiaty kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje GZO na zewnatrz na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora GZO jest W6jt Gminy.

3. Dyrektor jest kierownikiem GZO i wykonuje czynnosci w zakresie prawa pracy.

4, Podczas nicobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony pracownik GZO.

5. Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 4 nastepuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

6. Dyrektor moze udziela¢ dalszych petnomocnictw podleglym pracownikom w zakresie nie
wykraczajagcym poza pelnomocnictwo udzielone Dyrektorowi przez Woéijta.

7. Dyrektor odpowiada przed Wojtem Gminy za prawidlowg i terminowsg realizacje zadan
nalezgcych do kompetencji GZO oraz za organizacje i skuteczno$¢ pracy kierowanej jednostki.

§ 8. Do wylacznych kompetencji Dyrektora GZO nalezy:

1) Kierowanie biezacymi sprawami GZO.

2) Ustalanie regulaminéw i wydawanie wewnetrznych zarzadzen.

3) Podejmowanie decyzji w zakresie spraw kadrowych i dyscypliny pracy w GZO.

4) Realizowanie zadan statutowych GZO.

5) Nadzorowanie i kontrolowanie termindéw oraz prawidtowosci zatatwiania spraw.

6) Skiadanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci GZO, realizacji zadan o§wiatowych oraz
z wykonania uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy.

7) Przedstawianie Wéjtowi Gminy potrzeb w zakresie o$wiaty.

8) Reprezentowanie Zespolu na zewnatrz w oparciu o umocowanie okreslone w Statucie
i pelnomocnictwa udzielone przez Wéjta Gminy.

9) Wspdlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych oraz komérkami merytorycznymi Urzedu
Gminy w zakresie realizacji zadan o$wiatowych Gminy Swidnica.
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10) Wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, nadzoru pedagogicznego oraz
zwigzkami zawodowymi w zakresie oSwiaty.

11) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw GZO tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych.

11) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdltowych.

ROZDZIAL V. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow GZO

§ 9. 1. Gminny Zespot Oswiaty jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow GZO reguluja: ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz regulaminy wewng¢trzne.

3. Do wspolnych zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw GZO nalezy w szczeg6lnosci:

1) pelne zaangazowanie si¢ w realizacje zadan GZO oraz rzetelne, sumienne i terminowe
wywiazywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,

2) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja posiadane;j
wiedzy niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw (samoksztalcenie),

3) przestrzeganie zasad kultury wspolpracy z innymi pracownikami GZO i placowek
oswiatowych oraz klientami,

4) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do
prawidlowego zatatwiania spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

5) dbanie o podnoszenie jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych
usprawnien w pracy,

6) dbalos¢ o porzgdek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentdéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,

7) referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg oraz
niezwloczne zglaszanie przelozonym probleméw utrudniajagcych terminowe irzetelne
wywigzanie sie z powierzonych zadan,

8) =zgodne =z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

9) dazenie do racjonalizacji (ograniczenia) kosztow rzeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie (materialy biurowe, o§wietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepiséw dotyczgcych
organizacji pracy w zakladzie,

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

4. Szczegbdlowe zadania i obowigzki pracownikéw zaktadu ustalone s3 w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialno$ci.

§ 10. 1. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego okresla art.
54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn.
zm.).

2.Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan z zakresu gospodarki
finansowej GZO i obstugiwanych placéwek oswiatowych zgodnie z rocznymi planami
finansowymi i obowigzujacymi przepisami — Gtéwny Ksiggowy w szczegolnosci:

1) organizuje prace i nadzoruje dziatalno$¢ finansowo-ksiggowa, koordynuje dziatania
zapewniajgce dyscypline finansowa i przestrzeganie zasad rachunkowosci oraz
gospodarnoéci w GZO i placoéwkach o$wiatowych,

2) przygotowuje projekty planu finansowego GZO oraz zbiorczy projekt budzetu placowek
o$wiatowych w oparciu o plany finansowe sporzadzone przez dyrektoréw obstugiwanych
jednostek,

3) organizuje system wewnetrznej informacji finansowo-ksiggowej niezbgdnej do
planowania dziatalno$ci obstugiwanych jednostek 1 GZO,

4) nadzoruje i kontroluje catoksztalt prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanej przez
dziat ksiggowosci - kieruje rachunkowoscia GZO i placowek oswiatowych,

3



5) kontroluje operacje finansowe dotyczace wydawanych $rodkéw pienieznych, obrotow
pienigznych na rachunkach bankowych,

6) ocenia prawidlowo$¢ umoéw zawieranych przez GZO i jednostki obstugiwane pod
wzgledem finansowym - kontrasygnata uméw rodzacych zobowigzania finansowe,

7) sprawuje biezgcy nadzor nad kontrolg dyscypliny budzetowej w obstugiwanych
placowkach o$wiatowych i GZO w zakresie realizowanego budzetu oraz $rodkéw
pozabudzetowych,

8) organizuje prace sprawozdawczo-statystyczne, sporzadza okresowe analizy,

9) zapewnia terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw GZO oraz pracownikow
obstugiwanych placowek o§wiatowych,

10) sporzgdza bilanse oraz sprawozdawczos¢ finansowo-ksiegowa,

11) opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora GZO
i dyrektorow placowek oswiatowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
aw szezegOlnosei:  zaktadowego planu  kont, obiegu dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) nadzoruje wlasciwe zabezpieczenie gotdwki w kasie,

13) wspolpracuje z ksiggowoscia Urzedu Gminy i bankiem w zakresie dziatalnosci
finansowej GZO i placowek oswiatowych,

14) sporzgdza wnioski w sprawie zmian w budzecie GZO i obshugiwanych placéwek w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami,

15) rozlicza subwencj¢ na realizacje zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki i metod pracy z dzieémi i mlodzieza,

16) rozlicza dotacje celowe oraz $rodki zewnetrzne pozyskane na dziatania placowek
oswiatowych w ramach projektéw unijnych i innych,

17) dokonuje kontroli wewngtrznej,

18) rozlicza roczne wydatki ze wspdlnego funduszu mieszkaniowego,

19) wykonuje inne czynnosci przewidziane odrebnymi przepisami.

2. Gldéwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad podlegtymi pracownikami ksiggowosci.

§ 11. Do zadan starszego specjalisty ds. plac nalezy:

1) naliczanie ptac pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz GZO i 0séb zatrudnionych
na umowy cywilno-prawne,

2) rozliczanie podatku dochodowego i przekazywanie naleznych podatkdw,

3) sporzgdzanie deklaracji dla ZUS i rozliczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) przekazywanie naleznych sktadek do ZUS

5) sporzadzanie sprawozdan z ptac do GUS,

6) sporzgdzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych - PIT-11,

7) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zadwiadezen ZUS Rp-7
dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw z obstugiwanych placéwek i GZO

8) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw,

9) naliczanie $wiadczen socjalnych i naleznych sktadek pracownikéw GZO i obstugiwanych
placowek oraz emerytow,

10) przygotowanie sprawozdania z wysokodci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming
Swidnica,

11) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z obstuga WFM, udzielaniem pozyczek, ich
splatg oraz egzekwowaniem niesplacanych w terminie,

12) prowadzenie spraw z zakresu realizacji i rozliczania projektow krajowych i unijnych w
zakresie o$wiaty,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.

§ 12. 1. Do zadan ksiegowych nalezy:



1) rzetelne, bezbledne i biezgce prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej
wedtug okreslonych dzialéw, rozdziatéw i paragrafow dla poszczegdlnych placowek
o$wiatowych 1 GZO,

2) prowadzenie gospodarki kasowej (przyjmowanie wplat pieni¢znych oraz dokonywanie
wyplat), prowadzenie na biezaco raportow kasowych,

3) sporzadzanie przelewdw zgodnie z listami ptac pracownikow,

4) regulowanie wszystkich naleznosci w formie gotéwkowej i bezgotowkowej ( m.in. do
ZUS iUS, naleznosci kontrahentom, faktury, delegacje, dotacje dla niepublicznych
placowek o$wiatowych i inne),

5) dekretowanie dokumentdéw ksiegowych oraz sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-
rachunkowym,

6) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich
rozliczanie, OT, LP, PT i innych dokumentow,

7) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

8) kompletowanie i gromadzenie dowodow ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych dla placowek o§wiatowych i GZO

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukoéw $cistego zarachowania,
dokumentow ksiegowych,

12) przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych zabezpieczenia $rodkéw pienigznych
W czasie pracy, po pracy i w czasie fransportu,

13) sporzagdzanie sprawozdan w poszczegélnych dziatach, rozdzialach, paragrafach dla
wszystkich placowek o$wiatowych i GZO w terminach okreslonych przepisami,

14) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

15) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow,

16) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zakoniczeniem roku budzetowego i pracami
bilansowymi,

17) prowadzenie rozliczen i sprawozdan finansowych z zakresu realizacji i rozliczania
projektéw krajowych i unijnych w zakresie o$wiaty,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkow i uprawnien dla starszego specjalisty ds. plac i ksiggowych
ustala Gtowny Ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor GZO.

§ 13. Do zadan referentéw GZO nalezy:
1. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw organizacyjnych
i archiwalnych:
1) obstuga kancelaryjna i organizacyjna GZO
2) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych oraz nadzor nad
prawidlowym obiegiem dokumentow,
3) rozdzielanie i wysylanie korespondenciji,
4) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwat Rady Gminy Swidnica w sprawach o§wiatowych,
¢) zarzadzen Wojta Gminy Swidnica dotyczacych zadan edukacyjnych
d) zawieranych uméw z dostawcami i kontrahentami
e) zamowien publicznych
f) zarzgdzen wewngtrznych dyrektora,
@) pieczeci i stempli uzywanych w GZO,
5) prowadzenic ewidencji podrozy stuzbowych pracownikow GZO oraz dyrektorow
jednostek obstugiwanych,
6) kompletowanie aktow prawnych i przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania
o$wiaty,



7) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
dzialow lub stanowisk pracy,

8) rozdzielanie korespondencji i materialéw dla obstugiwanych jednostek,

9) przygotowywanie korespondencji do Kuratorium Ogwiaty, MEN i innych podmiotow,

10) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej na
szczeblu gminy — wprowadzanie danych do SIO oraz sporzgdzanie zbiorczych raportow
w SIO,

11) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzagdzen Wajta oraz innych
materialéw na posiedzenia komisji, sesje i narady dyrektorow,

12) przygotowanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego
oraz prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z arkuszami organizacyjnymi szk6t i aneksami do
arkuszy oraz przyznawaniem godzin zaje¢ rewalidacyjnych, nauczania indywidualnego
1 wezesnego wspomagania,

14) koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci/uczniéw do przedszkoli i szkét,

15) opracowywanie zbiorczych zestawien z dziatalnosci placowek o$wiatowych,

16) protokotowanie narad i zebran organizowanych przez Dyrektora,

17) sporzadzanie sprawozdan wymaganych na zajmowanym stanowisku,

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji i rozliczania projektow krajowych i unijnych
w zakresie oswiaty,

19) przygotowanie materiatéw do oceny pracy dyrektoréw oraz opracowywanie projektow
oceny,

20) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora placowki oswiatowe;,

21) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

22) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez miodziez
w wieku 16 — 18 lat,

23) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i nadzorowanic przygotowania
dokumentow do archiwizacji na innych stanowiska w GZO — wspotpraca z archiwisty
Urzgdu Gminy,

24) zaopatrywanie GZO w niezbedne materiaty biurowe i druki oraz inne artykutly,

25) udziat w pracach komisji przetargowych dla potrzeb GZ0,

26) sporzadzanie sprawozdan GUS,

27) przygotowywanie materiatéw do BIP-u i na strone internetowg GZO,

28) wykonywanie innych polecen i zadan zlecanych przez Dyrektora.

2. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw kadrowych
i ksiegowych
1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow
GZ0,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow GZO,
3) organizowanie przegladu kadr i udzial w okresowych ocenach kwalifikacyjnych
pracownikow GZ0,
4) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw GZO,
5) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej dyrektorow obstugiwanych
jednostek,
6) sporzadzanie plandéw urlopoéw i rejestru urlopéw pracownikéw GZO oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek,
7) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw GZO oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek,



8) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw udziclanych pracownikom GZO,

9) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych i prowadzenie rejestru,

10) sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych na zajmowanym stanowisku,

11) prowadzenie spraw bhp w GZO (organizowanie szkoleft bhp, sporzadzanie sprawozdan
o wypadkach przy pracy i w drodze do pracy, prowadzenie ewidencji wypadkow,
opracowywanie projektu wytycznych dotyczacych poprawy bhp),

12) prowadzenie ewidencji i organizowanie obowigzkowych badan lekarskich pracownikow
GZ0 oraz dyrektoréw obstugiwanych jednostek,

13) prowadzenie spraw z zakresu realizacji i rozliczania projektow krajowych i unijnych w
zakresie o$wiaty,

14) wystawianie faktur i dowodéw ksiggowych, {j. not obciazeniowych, not odsetkowych i
innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z placowek,

15) prowadzenie rozliczen oplat za przedszkola,

16) prowadzenie ewidencji dochodow placowek o$wiatowych,

17) prowadzenie rachunkowosci analitycznej 1 syntetycznej dochodow i dochodéw
samorzadowych placowek o$wiatowych,

18) prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych GZO i placowek o$wiatowych,

19) sporzadzanie sprawozdan GUS,

20) rozliczanie zywienia i dozywiania w obstugiwanych placowkach (stotowki szkolne),

21) przygotowywanie materiatow do BIP-u,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiggowego.

. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. dotacji przedszkolnej,

dowozow szkolnych:

1) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz dokonywanie wpisow do rejestru
placéwek niepublicznych — ztobkow, przedszkoli, szkof,

2) prowadzenie dotacji podmiotowych dla placowek niepublicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, rozliczaniem 1 kontrolowaniem
wydatkowania dotacji dla niepublicznych przedszkoli i punktow przedszkolnych,

4) prowadzenie rozliczen pomiedzy samorzadami za pobyt dzieci w przedszkolach
publicznych i niepublicznych (w tym wystawianie not obcigzeniowych),

5) naliczanie 1 rozliczanie oraz kontrolowanie wydatkowania dotacji dla placowek
oéwiatowych prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne nie bedace jednostka
samorzgdu terytorialnego,

6) przygotowywanie wnioskoéw o dotacje 1 rozliczanie dotacji przyznanych Gminie m.in. na
dotacje podrecznikowa, dotacje przedszkolng i inne,

7) prowadzenie spraw z zakresu realizacji i rozliczania projektéw krajowych i unijnych
w zakresie o$wiaty,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem stypendiéw za osiggnigcia W nauce
i sporcie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianego
pracownika,

10) przygotowywanie dokumentacji 1 przeprowadzanie postgpowania przetargowego na
dowdz uczniow,

11) organizowanie dowozu dzieci do szkot — ustalanie rozktadow jazdy autobusow,

12) organizowanie opieki w czasie dowozu i odwozu dzieci ze szkol,

13) rozliczanie czasu pracy opiekunéw dowozu,

14) kontrolowanie i rozliczanie realizacji dowozow do szkot przez przewoznikow,

15) kontrolowanie zrealizowanych przewozow i faktur za wykonawstwo ustug w tym
zakresie,

16) organizowanie i nadzorowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do placowek
specjalnych,



17) organizowanie przetargu na dostawe oleju opatowego oraz wspolpraca z placowkami
oswiatowymi w zakresie zaopatrywania w opat,

18) kontrolowanie zuzycia opalu w placéwkach oswiatowych i sporzadzanie sprawozdan dla
Urzgdu Marszatkowskiego,

19) gromadzenie dokumentacji z kontroli obiektow szkolnych i probnych alarméw
ewakuacyjnych w placéwkach o$wiatowych

20) nadzorowanie bezpieczenstwa informacji w Gminnym Zespole Ogwiaty,

21) prowadzenie ksiegi materialowej i inwentarzowej oraz ewidencji $rodkéw trwatych
GZ0,

22) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z powierzonych zadan,

23) przygotowywanie materiatéw do BIP-u,

24) prowadzenie strony internetowej GZO,

25) scista wspélpraca z dyrektorami jednostek organizacyijnych,

26) wykonywanie dodatkowych polecen i zadan zleconych przez Dyrektora GZO.

ROZDZIAL. VI. Tryb pracy GZ0

§ 17. 1. Czas pracy GZO wynosi 40 godzin tygodniowo i przedstawia si¢ nastepujaco:
poniedziatek, $roda, czwartek w godz. 7.00 — 15.00, wtorek w godz. 7.30 — 16.30, pigtek w godz.
7.00 — 14.00.

2. Pracownikom GZO przystuguja 20 minutowe przerwy w ciggu godzin pracy na spozycie
positkéw. Przerwa nie moze zaklocic normalnego toku pracy.

3. Pracownikom GZO przystuguje wynagrodzenie miesigezne platne z dolu w terminie do
28 dnia kazdego miesiaca.

4. Obecno$¢ w pracy potwierdzona musi by¢ podpisem na licie obecnogci.

5. Spdznienia nalezy osobiscie zglosi¢ i wyjasni¢ ich przyczyne Dyrektorowi.

6. Pracownicy maja prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym
przez Kodeks Pracy.

7. Naruszenie dyscypliny pracy reguluja przepisy Kodeksu Pracy.

8. Wyjscia stuzbowe winny by¢ uzgodnione z Dyrektorem i odnotowane W zeszycie wyjsé
stuzbowych.

9. Pracownika czasowo nieobecnego w pracy zastepuje osoba wskazana przez Dyrektora.

10. Pracownicy zobowigzani sq do wiasciwego zabezpieczenia swoich stanowisk pracy po jej
zakonczeniu.

ROZDZIAL VII. Organizacja obshugi interesantow

§ 15. 1. Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg w terminach okreslonych Kodeksem
Postepowania Administracyjnego i innych obowigzujacych aktach prawnych.

2. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponosza pracownicy Zespohu.

3. Kontrole i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL VIIL Zasady redagowania pism i obiegu dokumentacji
§ 16. 1. Wszystkie pisma wychodzace z GZO muszg byé zaewidencjonowane, opatrzone datg
inumerem jednolitego rzeczowego wykazu akt - szczegolowy tryb  postepowania
z dokumentacjg stuzbowa, t;. Jej obieg, rejestracje, przechowywanie oraz archiwizowanie okreéla
Instrukcja Kancelaryjna GZO.
2. Pisma winny by¢ opracowane starannie, rzeczowo 1 zrozumiale oraz odpowiadaé zasadom
poprawnosci jezyka polskiego.
3. Pisma i dokumenty sporzadzone przez pracownika winny zawieraé informacje kto sporzadzit
pismo oraz parafke sporzgdzajacego umieszczona na koficu tekstu z lewej strony.
4. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone 9.

1) zarzadzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne oraz Umowy i porozumienia,

2) pisma adresowane do Woéjta Gminy, organéw kontroli zewngtrznej, zwigzkow

zawodowych, organizacji spolecznych i pozarzadowych,



3) odpowiedzi na wystgpienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i Komisje
Rady Gminy,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu GZO i budzetu oswiaty,

5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrgbnym trybie.
5. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu
wicisle okre§lonych przypadkach, na podstawie udzielonego w formie pisemnej
petnomocnictwa.
§ 17. Gtowny Ksiegowy podpisuje we whasnym imieniu:
1) projekty planéw finansowych GZO i obstugiwanych placowek oswiatowych,
2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, $rodkéw pozabudzetowych i funduszy
zewnetrznych,
3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych, pozabudzetowych
GZO oraz obstugiwanych placowek oswiatowych,
4) projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych gospodarke finansows GZO
i obstugiwanych placowek oswiatowych,
5) zapotrzebowania na $rodki finansowe GZO i obstugiwanych placowek oswiatowych.

ROZDZIAL IX. Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Status prawny pracownikéw GZO okre§la Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1282).

2. Wszyscy pracownicy GZO zobowigzani s zapozna¢ sie z zapisami niniejszego Regulaminu.
3. Zmiany w Regulaminie nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.






