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Zarzadzenie nr 5/2017
Dyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty
z dnia 21 lipca 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty z siedzibg
w Swidnicy

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty wprowadzonego uchwalg nr
XXIX/236/2016 Rady Gminy Swidnica z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia
Jednostki budzetowej — Gminnego Zespolu Oswiaty zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty w Swidnicy
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2016 Dyrektora Gminnego Zespolu O$wiaty z dnia
01 sierpnia 2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Zespolu Oswiaty z siedzibg w Swidnicy

§ 3. Nadzo6r nad wprowadzeniem Zarzadzenia bede sprawowac osobiscie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2017 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 5/2017
Dyrektora

Gminnego Zespotu Oswiaty
z dnia 21 lipca 201 7r.

Regulamin organizacyjny
Gminnego Zespolu Oswiaty
\i/ S'Widnicy

opracowany na podstawie:
- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2016r. poz. 902).
- Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 . poz. 1943 z p6zn. zm.)
- Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 1. poz. 1870 z p6zn. zm.)
- Statutu Gminnego Zespolu O$wiaty (zalacznik nr 2 do uchwaty XXIX/236/2016 Rady Gminy Swidnica z
dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Gminnego Zespotu Oswiaty)

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

1) Strukturg organizacyjng Gminnego Zespohi Oswiaty, zwanego dalej GZO.

2) Przedmiot i zakres dzialania.

3) Status Dyrektora GZO.

4) Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw GZO.

5) Tryb pracy GZO.

6) Organizacje obstugi interesantow.

7) Zasady redagowania pism i obiegu dokumentacji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Zespotu Os$wiaty.

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

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

§ 3. 1. Gminny Zespot Oswiaty jest prawnie wyodrgbniona, samodzielng budzetowg jednostkg
organizacyjna Gminy utworzona przez Rade Gminy Swidnica.

2. Siedziba GZO miesci sie w Swidnicy przy ulicy Glowackiego 4.

ROZDZIAL II. Struktura organizacyjna GZO

§ 4. 1. Gminny Zespdl Oswiaty jest bezposrednim wykonawcg zadan wiasnych Gminy
w zakresie prowadzenia oswiaty.

2. GZO zatrudnia pracownikéw w liczbie zapewniajacej peing realizacje zadan okreslonych
w Statucie Zespotu.

§ 5. 1. Dzialalnoscig GZO kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.
2. Schemat organizacyjny GZO stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



1. Dyrektorowi jednostki podlegajg bezposrednio:
1) Gloéwny Ksiggowy,
2) Referent ds. organizacyjnych,
3) Referent ds. kadrowych i ksiegowych.
4) Referent ds. dowozu uczniow i zaopatrzenia,
5) Referent ds. dotacji przedszkolnych i ABI.
2. Gléwnemu Ksiggowemu podlegajg bezposrednio:
1) Starszy ksiggowy,
2) Starszy specjalista ds. plac,
3) Ksiggowy kasjer,
3. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukture jednostki poprzez tworzenie, likwidacje,
laczenie 1 przenoszenie stanowisk pracy.

ROZDZIAL III. Przedmiot i zakres dzialania

§ 6. 1. Przedmiotem dziatania GZO jest prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowa przedszkoli,
szkol podstawowych i gimnazjow oraz Szkolnego Schroniska Milodziezowego, dla ktorych
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 Zespolu Oswiaty.

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

3. GZO zarzadza srodkami wspdlnego funduszu mieszkaniowego tworzonego ze srodkow
wydzielonych z zakladowych funduszy socjalnych pracownikéw, emerytow i rencistow- bylych
pracownikow obshugiwanych jednostek oraz GZO.

4. Do zadan GZO nalezy takze wykonywanie zadan organu wykonawczego Gminy Swidnica z
zakresu oswiaty okreslonych w Statucie GZO.

ROZDZIAL T1V. Status i kompetencje Dyrektora GZO

§ 7. 1. Gminnym Zespolem Oswiaty kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje GZO na zewnatrz na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy.

2. Zwierzchnikiem shuzbowym dyrektora GZO jest Wéjt Gminy.

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

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Glowny Ksiegowy lub inny
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 pelnomocnictw podleglym pracownikom w zakresie nie
wykraczajagcym poza pelnomocnictwo udzielone Dyrektorowi przez Wojta.

7. Dyrektor odpowiada przed Wojtem Gminy za prawidlowg i terminowa realizacje zadan
nalezacych do kompetencji GZO oraz za organizacje i skutecznosé¢ pracy kierowanej jednostki.

§ 8. Do wylgcznych kompetencji Dyrektora GZO nalezy:

1) Kierowanie biezgcymi 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 terminéw oraz prawidlowosci zalatwiania spraw.

6) Skladanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci GZO, realizacji zadan oswiatowych oraz z
wykonania uchwal Rady Gminy i zarzgdzen Wojta Gminy.

7) Przedstawianie Wéjtowi Gminy potrzeb w zakresie oswiaty.

8) Reprezentowanie Zespolu na zewngtrz w oparciu o umocowanie okreslone w Statucie
1 pelnomocnictwa udzielone przez Waojta Gminy.

9) Wspoblpraca z dyrektorami placowek oswiatowych oraz komdrkami merytorycznymi Urzedu
Gminy w zakresie realizacji zadaf o$wiatowych Gminy Swidnica.

2



10) Wspoéldziatanie z organem samorzadu terytorialnego, nadzoru pedagogicznego, zwigzkami
zawodowymi w zakresie o$wiaty.

11) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw GZO tajemnicy stuzbowej oraz innych
tajemnic prawem chronionych, w tym przepisow o ochronie danych osobowych.

11) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegélowych.

ROZDZIAL V. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw GZO

§ 9. 1. Gminny Zespol Oswiaty jest pracodaweg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikow GZO regulujg: ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy oraz regulaminy wewngtrzne.

3. Do wspolnych zadan i obowigzkdéw wszystkich pracownikow GZO nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej
wiedzy niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw (samoksztalcenie),

3) przestrzeganie zasad kultury wspélpracy z innymi pracownikami GZO i placéwek
o$wiatowych oraz klientami,

4) =znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow. zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do
prawidlowego zalatwiania spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

5) dbanie o podnoszenie jakosci pracy oraz zglaszanie przelozonym wnioskow dotyczacych
usprawnien w pracy,

6) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw shuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

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

8) zgodne z przepisami 1 przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostgpnymi Srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

9) dazenie do racjonalizacji (ograniczenia) kosztdw rzeczowych poprzez oszczgedne
gospodarowanie (materialy biurowe, oswietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

10) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow dotyczacych
organizacji pracy w zakladzie,

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

4. Szczegdlowe zadania 1 obowiazki pracownikOw zakladu ustalone sg w indywidualnych
zakresach czynno$ci i odpowiedzialnosci.

§ 10. 1. Zakres obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okresla art.
54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
Ze zm.).

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan z zakresu gospodarki
finansowej GZO i obstugiwanych placowek o$wiatowych zgodnie z rocznymi planami
finansowymi 1 obowigzujacymi przepisami — Glowny Ksiegowy w szczegdlnosdei:

1) organizuje prace i nadzoruje dzialalnos¢ finansowo-ksiegowa, koordynuje dzialania
zapewniajgce dyscypling finansowa i przestrzeganie zasad rachunkowosci oraz
gospodarnosci w GZO i placéwkach oswiatowych,

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

3) organizuje system wewnetrznej informacji finansowo-ksiggowej niezbednej do
planowania dzialalnosci obstugiwanych jednostek i GZO,

4) nadzoruje i kontroluje caloksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez

dzial ksiggowosci - kieruje rachunkowoscig GZO i placéwek oswiatowych,
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5) kontroluje operacje finansowe dotyczgce wydawanych srodkéw pieni¢znych, obrotow
pieni¢znych na rachunkach bankowych,

6) ocenia prawidlowos¢ umow zawieranych przez GZO 1 jednostki obstugiwane pod
wzgledem finansowym - kontrasygnata umow rodzacych zobowigzania finansowe,

7) sprawuje biezacy nadzor nad kontrolg dyscypliny budzetowej w obstugiwanych
placéwkach oswiatowych 1 GZO w zakresie realizowanego budzetu oraz srodkéw
pozabudzetowych,

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

9) zapewnia terminowe sporzadzanie list plac dla pracownikow GZO oraz pracownikow
obshigiwanych placéwek oswiatowych,

10) sporzadza bilanse oraz sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa,

11) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora GZO
idyrektorow placowek oswiatowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci:  zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow
ksiegowych), zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) nadzoruje wlasciwe zabezpieczenie gotowki w kasie,

13) wspolpracuje z ksiegowoscia Urzedu Gminy 1 bankiem w zakresie dzialalnosci
finansowej GZO i placéwek oswiatowych,

14) sporzgdza wnioski w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego dysponowania
srodkami,

15)rozlicza subwencje na realizacje zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki i metod pracy z dzie¢mi i mlodzieza,

16) dokonuje kontroli wewngtrznej,

17) rozlicza roczne wydatki ze wspolnego funduszu mieszkaniowego,

18) wykonuje inne czynnosci przewidziane odrebnymi przepisami.

2. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad podlegtymi pracownikami ksiegowosci.

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

1) naliczanie plac pracownikéw obshugiwanych jednostek oraz GZO i 0s6b zatrudnionych
na umowy cywilno-prawne,

2) rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym i przekazywanie naleznych
podatkéw do Urzedu Skarbowego,

3) sporzadzanie deklaracji dla ZUS i rozliczanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) przekazywanie naleznych skladek do ZUS

5) sporzadzanie sprawozdan z plac do GUS,

6) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych na drukach
PIT,

7) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczen ZUS Rp-7
dla zatrudnionych Iub zwolnionych pracownikdw =z obslugiwanych placowek
oswiatowych 1 GZO

8) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

9) przygotowanie sprawozdania z wysoko$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez Gming
Swidnica,

10) prowadzenie ewidencji w zakresie wykorzystywania $rodkéw finansowych Wspdlnego
Funduszu Mieszkaniowego

11) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o pozyczke,

12) sporzadzanie i rejestrowanie uméw pozyczki,

13) sporzadzanie wykazu wnioskodawcéw i przedstawianie ich na posiedzeniu Komisji ds.
podziatu WFM

14) obshuga pracy Komisji ds. podzialu WFM



15) przyjmowanie 1 kompletowanie dokumentéw dotyczacych umarzania oraz zmian
warunkow splaty pozyczek na zasadach okreslonych w Regulaminie i przedstawianie ich
na posiedzeniach Komisji ds. podziatu WFM,

16) kierowanie wezwan do dobrowolnej zaplaty zadluzenia w stosunku do pozyczkobiorcow
i poreczycieli,

17)kierowanie spraw na drogg¢ postgpowania sadowego i egzekucyjnego - windykacja
naleznosci,

18) wyplata pozyczek ze wspodlnego funduszu mieszkaniowego, dokonywanie potrgcen rat
udzielonych pozyczek zgodnie z zawartymi umowami oraz rozliczanie 1 prowadzenie
kartotek pozyczkobiorcow,

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

§ 12. 1. Do zadan ksiegowych nalezy:

1) rzetelne, bezblgdne i biezace prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
wedlig okreslonych dzialow, rozdzialow i paragrafow dla poszczegélnych placowek
oswiatowych i GZO,

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

3) sporzadzanie przelewow zgodnie z listami plac pracownikow,

4) regulowanie wszystkich naleznosci w formie gotéwkowej i bezgotowkowej ( m.in. do
ZUS 1US, naleznosci kontrahentom, faktury, delegacje, dotacje dla niepublicznych
placowek oswiatowych i inne),

5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

6) prowadzenie, analizowanie 1 uzgadnianie =zaliczek, delegacji stuzbowych 1 ich
rozliczanie, OT, LP, PT i innych dokumentow,

7) prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

8) kompletowanie i gromadzenie dowodéw ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych dla placowek oswiatowych i GZO

10) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

11)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukow scistego zarachowania,
dokumentéw ksiggowych,

12) przestrzeganie przepisow 1 zasad dotyczacych zabezpieczenia $rodkéw pienigznych
W czasie pracy, po pracy i w czasie transportu,

13) sporzadzanie sprawozdan w poszczegélnych dzialach, rozdzialach, paragrafach dla
wszystkich placowek o$wiatowych 1 GZO w terminach okreslonych przepisami,

14) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

15) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupow,

16) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zakonczeniem rku budzetowego i pracami
bilansowymi,

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

2. Szczegldlowy zakres obowigzkow 1 uprawnien dla starszego specjalisty ds. plac i ksiggowych
ustala Glowny Ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor GZO.

§ 13. Do zadan referentéw GZO nalezy:
1. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw organizacyjnych:
1) obshiga kancelaryjna i organizacyjna GZO
2) prowadzenie rejestru pism przychodzacych 1 wychodzgcych oraz nadzér nad
prawidlowym obiegiem dokumentow,
3) rozdzielanie i wysylanie korespondencji,
4) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwal Rady Gminy Swidnica w sprawach oswiatowych,
¢) zarzadzen Wojta Gminy Swidnica dotyczacych zadan edukacyjnych



d) zawieranych umow z dostawcami i kontrahentami

e) zamowien publicznych

f) zarzadzen wewnetrznych dyrektora,

g) pieczeei 1 stempli uzywanych w GZO,

h) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych pracownikom GZO,

5) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych pracownikow GZO oraz dyrektoréow
jednostek obshugiwanych,

6) kompletowanie aktéw prawnych i przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania
oswiaty,

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

8) rozdzielanie korespondencji i materialow dla obstugiwanych jednostek,

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

10) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej na
szczeblu gminy — wprowadzanie danych do SIO oraz sporzadzanie zbiorczych raportow
w SI0,

11)przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta oraz innych
materialdw na posiedzenia komisji, sesje i narady dyrektorow,

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

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z arkuszami organizacyjnymi szko6t 1 aneksami do
arkuszy oraz przyznawaniem godzin zaje¢é rewalidacyjnych, nauczania indywidualnego i
WCZesnego wspomagania,

14) opracowywanie zbiorczych zestawien z dzialalnosci placowek o$wiatowych,

15) protokotowanie narad i zebran organizowanych przez Dyrektora,

16) sporzadzanie sprawozdan wymaganych na zajmowanym stanowisku,

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

18) przygotowanie materialéw do oceny pracy dyrektordw oraz opracowywanie projektéw
oceny,

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora placowki oswiatowej,

20) prowadzenie spraw 2z zakresu dofinansowania form doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

21) wspoldzialanie z placowkami w zakresie zapewnienia warunkéw do spehiania
obowiazku odbywania rocznego przygotowanie przedszkolnego dzieci 6 — letnich,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianego
pracownika,

23) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki przez mlodziez w
wieku 16 — 18 lat,

24)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i1 nadzorowanie przygotowania
dokumentéw do archiwizacji na innych stanowiska w GZO — wspolpraca z archiwistg
Urzedu Gminy,

25) udzial w pracach komisji przetargowych dla potrzeb GZO i placowek o$wiatowych,

26) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg $wiadczen socjalnych nauczycieli
rencistow i emerytéw z terenu Gminy Swidnica,

27) sporzadzanie sprawozdan GUS,

28) przygotowywanie materialdéw do BIP-u i na strong internetowg GZO,

29) wykonywanie innych polecen i zadan zlecanych przez Dyrektora.

2. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta do dowozu uczniéw
i zaopatrzenia:



1) przeprowadzanie postgpowania przetargowego na dowodz uczniow,

2) organizowanie dowozu dzieci do szkot — ustalanie rozkladow jazdy autobusow,

3) organizowanie opieki w czasie dowozu i odwozu dzieci ze szkotl,

4) rozliczanie czasu pracy opiekunéw dowozu,

5) kontrolowanie i rozliczanie realizacji dowozow do szkol przez przewoznikow,

6) organizowanie 1 nadzorowanie dowozu dzieci niepelmosprawnych do placowek
specjalnych,

7) prowadzenie ewidencji zalecen SANEPID-u w zakresie poprawy bazy pod wzgledem
technicznym, ustalenie harmonogramu realizacji tych zalecen, prowadzenie
korespondencji w tym zakresie z SANEPID-em w porozumieniu z dyrektorem,

8) organizowanie przetargu na dostawe oleju opalowego oraz wspolpraca z placoéwkami
os$wiatowymi w zakresie zaopatrywania w opal,

9) kontrolowanie zuzycia opalu w placowkach oswiatowych i sporzadzanie sprawozdan dla
Urzgdu Marszatkowskiego,

10) zaopatrywanie GZO w niezbedne materialy biurowe i druki oraz inne artykuty,

11)udzielanie pomocy obslugiwanym jednostkom w zakresie wyposazenia w odpowiedni
sprzet 1 urzadzenia,

12) gromadzenie dokumentacji z Kontroli obiektow szkolnych i probnych alarméw
ewakuacyjnych w placowkach oswiatowych.

13) wykonywanie innych polecen i zadan zlecanych przez Dyrektora.

3. W zakresie zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw kadrowych
i ksiegowych

1) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw
GZO,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow GZO,

3) organizowanie przegladu kadr i udzial w okresowych ocenach kwalifikacyjnych
pracownikow GZO,

4) prowadzenie comiesi¢cznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow GZO,

5) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej dyrektordw obslugiwanych
jednostek ,

6) sporzadzanie planéw urlopow i rejestru urlopéw pracownikow GZO oraz dyrektoréw
obshugiwanych jednostek,

7) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw GZO oraz dyrektorow
obslugiwanych jednostek,

8) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,

9) sporzadzanie sprawozdan i informacji wymaganych na zajmowanym stanowisku,

10) prowadzenie ksiggi materialowej 1 inwentarzowej GZO,

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

12) prowadzenie ewidencji 1 organizowanie obowigzkowych badan lekarskich pracownikow
GZO oraz dyrektoroéw obstugiwanych jednostek,

13) wystawianie faktur i dowodéw ksiggowych, tj. not obcigzeniowych, not odsetkowych i
innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z placowek,

14) prowadzenie rozliczen oplat za przedszkola,

15) prowadzenie ewidencji dochodow placéwek oswiatowych,

16) prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej dochodow 1 dochodow
samorzgdowych placoéwek oswiatowych,

17) prowadzenie rachunkowosci analitycznej i syntetycznej zakladowego tfunduszu
swiadczen socjalnych GZO i placowek oswiatowych,

18) sporzgdzanie sprawozdan GUS,



19) rozliczanie Zywienia 1 dozywiania w obstugiwanych placowkach (stoléwki szkolne),
20) przygotowywanie materialow do BIP-u,
21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.

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

1) prowadzenie ewidencji placoéwek niepublicznych oraz dokonywanie wpisow do rejestru
placowek niepublicznych — zlobkow, przedszkoli, szkot i gimnazjow,

2) prowadzenie dotacji podmiotowych dla placéwek niepublicznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z naliczaniem, rozliczaniem i Kkontrolowaniem
wydatkowania dotacji dla niepublicznych przedszkoli i punktéw przedszkolnych,

4) prowadzenie rozliczen pomig¢dzy samorzadami za pobyt dzieci w przedszkolach
publicznych i niepublicznych,

5) naliczanie 1 rozliczanie oraz kontrolowanie wydatkowania dotacji dla placéwek
oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne nie bedace jednostka
samorzadu terytorialnego,

6) przygotowywanie wnioskow o dotacje i rozliczanie dotacji przyznanych Gminie m.in. na
wyprawke szkolna, dotacje podr¢cznikowa, dotacj¢ przedszkolna i inne,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem stypendiéw za osiggnigcia w nauce
1 sporcie,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacja dzieci/uczniow do przedszkoli i szkot,

10) nadzorowanie bezpieczenstwa informacji w Gminnym Zespole Oswiaty,

11) prowadzenie ksiggi materialowej i inwentarzowej oraz ewidencji Srodkow trwalych
Gminnego Zespotu Oswiaty,

12) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z powierzonych zadan,

13) przygotowywanie materialéw do BIP-u,

14) prowadzenie strony internetowej GZO,

15) scista wspolpraca z dyrektorami jednostek organizacyjnych,

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

ROZDZIAL VL. Tryb pracy GZO

§ 17. 1. Czas pracy GZO wynosi 40 godzin tygodniowo i przedstawia si¢ nastepujgco:
poniedzialek, sroda, czwartek, pigtek w godz. 7.00 — 15.00, wtorek w godz. 7.30 — 15.30.

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

3. Pracownikom GZO przysluguje wynagrodzenie miesi¢czne platne z dotu w terminie do
28 dnia kazdego miesigca.

4. Obecnos¢ w pracy potwierdzona musi by¢ podpisem na liscie obecnosci.

5. Spéznienia nalezy osobiscie zglosi¢ i wyjasni¢ ich przyczyng 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 zast¢puje osoba wskazana przez Dyrektora.

10. Pracownicy zobowigzani sa do wlasciwego zabezpieczenia swoich stanowisk pracy po jej
zakoniczeniu.

ROZDZIAL VIL Organizacja obslugi interesantéw
§ 15. 1. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sg w terminach okreslonych Kodeksem

Postepowania Administracyjnego i innych obowiazujagcych aktach prawnych.



2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
interesantow ponoszg pracownicy Zespolu.
3. Kontrolg i koordynacj¢ dzialan w tym zakresie prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL VIII. Zasady redagowania pism i obiegu dokumentacji
§ 16. 1. Wszystkie pisma wychodzace z GZ0O musza by¢ zaewidencjonowane, opatrzone datg
inumerem jednolitego rzeczowego wykazu akt - szczegélowy tryb postepowania
z dokumentacja stuzbowa, tj. jej obieg, rejestracje, przechowywanie oraz archiwizowanie okresla
Instrukcja Kancelaryjna GZO.
2. Pisma winny by¢ opracowane starannie, rzeczowo i zrozumiale oraz odpowiada¢ zasadom
poprawnosci jezyka polskiego.
3. Pisma i dokumenty sporzadzone przez pracownika winny zawiera¢ informacje¢ kto sporzadzit
pismo oraz parafke sporzadzajacego umieszczong na konicu tekstu z lewej strony.
4. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone s3:

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

2) pisma adresowane do Wojta Gminy, organdéw Kkontroli zewnetrznej, zwiazkow

zawodowych, organizacji spolecznych i pozarzadowych,
3) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i Komisje
Rady Gminy,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu GZO i budzetu o$wiaty,

5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrgbnym trybie.
5. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu
w scisle okreslonych przypadkach, na podstawie udzielonego w formie pisemnej
petnomocnictwa.
§ 17. Gléwny Ksiegowy podpisuje we wlasnym imieniu:
1) projekty planéw finansowych GZO i obstugiwanych placowek oswiatowych,
2) informacje 1 analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkoéw pozabudzetowych i funduszy
strukturalnych,
3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych, pozabudzetowych
GZO oraz obstugiwanych placowek oswiatowych,
4) projekty wewnetrznych aktoéw normatywnych regulujgcych gospodarke finansowa GZO
i obstugiwanych placowek oswiatowych,
5) zapotrzebowania na srodki finansowe GZO i obstugiwanych placéwek oswiatowych.

ROZDZIAL IX. Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Status prawny pracownikow GZO okresla Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902).

2. Wszyscy pracownicy GZO zobowiazani sa zapoznaé si¢ z zapisami niniejszego Regulaminu.
3. Zmiany w Regulaminie nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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