Zatacznik do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Zespotu O$wiaty w Chetmie Slaskim
Nr 1/2007 z dnia 27 listopada 2007 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY
W CHELMIE SLASKIM



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu Os$wiaty Chelmie Slaskim zwany dalej
»~regulaminem” okre$la organizacjg i zasady funkcjonowania Zespotu, a w szczegdlnosci :

1. strukturg organizacyjna Zespotu,

2. podzial obowiazkdw, kompetencji 1 odpowiedzialnosci pracownikow,

3. zasady zarzadzania zespotem,

4. inne postanowienia organizacyjne.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Kierowniku Zespotu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Zespotu Os$wiaty
w Chelmie Slaskim,
Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Gminnego Zespotu
Oswiaty w Chetmie Slaskim,
zespole - nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Zespot Oswiaty w Chetmie Slaskim,
szkotach - nalezy przez to rozumie¢ przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazjum oraz zespo6t

szkot ponadgimnazjalnych.

§3
1. Zespot dziata na podstawie:
a. Uchwaly Rady Gminy [X/48/2007 z dnia 31 sierpnia 2007 roku w sprawie
utworzenia jednostki obstugi ekonomiczno administracyjnej szkot 1 przedszkoli,
b. Statutu Zespotu,

c. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego

2. Zespot jest jednostka organizacyjna gminy Chetm Slaski nie posiadajaca osobowosci
prawnej i prowadzona w formie jednostki budzetowej na zasadach okreslonych ustawa
o finansach publicznych.

3. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Chetmie Slaskim przy ulicy Technikow 25.



4. Zespot jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedziatek 7.30-15.30

- wtorek 7.30-15.30

- $roda 7.30-15.30

- czwartek 7.30-15.30

- piatek 7.30-15.30
§5

Obowiazujaca wykladnie przepiséw niniejszego regulaminu ustala Kierownik Zespotu.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA

§6

Zespot obejmuje swoja dziatalnoscia finansowo — ksiggowa i ekonomiczno — administracyjna

nastgpujace jednostki oswiatowe:

1. Gminne Przedszkole nr 1 w Chelmie Slaskim,

Gminne Przedszkole nr 2 w Chetmie Slaskim,

Szkole Podstawowa nr 1 im. Augusta Kardynata Hlonda w Chetmie Slaskim,
Szkote Podstawowa nr 2 im. Floriana Adamskiego w Chetmie Slaskim,

Gimnazjum im. Karola Miarki w Chetmie Slaskim,

A

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Chetmie Slaskim.

§7

Zespot realizuje zadania os$wiatowe bedace zadaniami wlasnymi gminy 1 zadaniami
zleconymi gminie — zadania okre§lone w ustawach, przepisach ogoélnie obowiazujacych oraz

w Statucie Zespotu.



Rozdzial 111

KIEROWNICTWO, PODZIAL ZADAN ORAZ ZAKRES
OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

§8

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika Zespotu nalezy:

1. Zarzadzanie i kierowanie praca Zespotu oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
a takze zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP.

3. Nadzor nad obsluga ksiggowo-finansowa wykonywana przez Zespot dla placowek
oswiatowych.

4. Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem uchwal organéw gminy
1 Zarzadzen Wojta dotyczacych oswiaty.

5. Zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
placowki o§wiatowe i Zespot.

6. Opracowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika Zespotu
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, dowodow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

7. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem planéw finansowych zgodnie
z harmonogramem wydatkow.

8. Przygotowanie projektu zmian w planie finansowym jednostek budzetowych na
podstawie wnioskow dyrektorow.

9. Przygotowanie materialow do sporzadzenia planu finansowego Zespotu oraz
przygotowanie projektu zmian w planie finansowym Zespotu.

10. Analiza arkuszy organizacyjnych jednostek o§wiatowych.



§9

Do obowiazkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych:
- placowek o$wiatowych i Zespotu zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami
gospodarki finansowej polegajace zwlaszcza na:

a. wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

c. zapewnienie terminowego S$ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych:

a. jednostki budzetowe;,

b. zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

c. dochodow.

Zatwierdzanie dokumentéw  ksiggowych dochodéw 1 wydatkéw Zespotu
1 obstugiwanych szkot 1 przedszkoli.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 opisowych z zakresu prowadzonej
dzialalnosci.

Nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej placowek o§wiatowych i Zespotu.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwalych w placowkach o$wiatowych
oraz naliczanie aktualizacji 1 umorzenia srodkéw trwatych.

Opracowanie planu finansowego Zespotu.

Analizowanie wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu.

Wykonywanie pozostaltych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie obowiazkow
gtownych ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

W przypadku niezgodnosci rachunku, faktury z przepisami o gospodarce finansowe;j

ma prawo odmowy ich zaptaty.



Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§10

1. W strukturze organizacyjnej Zespotu wyroznia sig:
a. Kierownictwo Zespotu:
- Kierownik Zespotu KZ 1 etat
- Gléwny ksiegowy GK 1 etat

b. Komorki organizacyjne Zespotu:

- Dzial finansowo-ksi¢ggowy FK 2 etaty
- Kasa FKK Y4 etatu
- Dzial administracyjno-socjalny  AS 1 etat

- Dzial techniczny TN Y4 etatu

2. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V

ZASADY I TRYB PRACY ZESPOLU
§11

1. Funkcjonowanie Zespolu opiera si¢ na zasadach podporzadkowania podziatu
czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywane zadania.

2. Szczegdlowy zakres czynnosci dla Kierownika okresla Wojt Gminy Chetm Slaski.

3. Szczegotowy zakres obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow
zawieraja zakresy czynno$ci pracownikow, znajdujace si¢ w teczkach akt osobowych
pracownikow.

4. Szczegotowy zakres czynnosci dla pracownikoéw okresla Kierownik Zespotu.

5. Pracownicy zespotu wykonuja powierzone im zadania odpowiadajac za



6.

a. dokltadna znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im dziedzinach,

b. przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

c. prawidlowe okreslanie w projektach decyzji podstawowych danych zgodnie
z kodeksem postgpowania administracyjnego,

d. wlasciwe zalatwienie interesantow,

e. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.,

f. ich jako$¢ i terminowos$¢ ponoszac przewidziang prawem odpowiedzialnos¢.

Przy wykonywaniu obowiazkow pracownicy kieruja si¢ obowiazujacymi przepisami

prawa oraz kierunkami dziatan okreslonymi przez Kierownika Zespotu.

Rozdzial V1

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§12

Do zakresu dzialania dzialu finansowo-ksiggowego (FK) nalezy w szczegolnosci:

1.

N ke

10.

Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Sporzadzanie przelewow.

Sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych Zespotu oraz wszystkich przedszkoli i szkot.
Rozliczanie inwentaryzacji.

Ewidencjonowanie wydawanie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania.
Prowadzenie spraw placowych pracownikéw Zespolu oraz pracownikow placowek,
o$wiatowych prowadzonych przez Gming Chelm Slaski.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkami 1 sktadkami ZUS.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych.

Prowadzenie  ksiggowosci  funduszu  socjalnego, prowadzenie  deklaracji

rozliczeniowych dla Urz¢du Skarbowego.



11.

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla uczniéw i ksztalceniem
pracownikow miodocianych.

Koordynowanie  dziatah 1  kontrola  organizacji  wypoczynku  dzieci
1 mlodziezy szkolnej prowadzonego przez wszystkich organizatoréw na terenie gminy.

Realizacja zadan zwiazanych z rzadowymi programami udzielania finansowego
wsparcia dla uczniow.

Przygotowywanie analiz dotyczacych placéwek o$wiatowych i wychowawczych na

potrzeby wiasne i r6znych instytucji.

§13

Do zakresu dzialania dzialu administracyjno-socjalnego (AS) nalezy w szczegodlnoSci:

l.
2.

14.
15.
16.

Zatatwianie spraw zwiagzanych z ruchem stuzbowym.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i sprawach
zwigzanych z BHP.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Zespolu w tym kart ewidencji
obecnosci w pracy.

Wysylanie korespondencji.

Pisanie i powielanie pism.

Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wtasciwych osob.
Sporzadzanie notatek stuzbowych, adnotacji, protokotéw z czynnosci urzegdowych.
Sporzadzanie pism urzgdowych.

Obstugiwanie sekretariatu Kierownika Zespotu.

. Prowadzenie Rzeczowego Wykazu Akt.
. Prowadzenie ewidencji zarzadzen Kierownika Zespotu.
. Archiwizowanie dokumentow.

. Zaopatrywanie Zespolu w materialty biurowe, S$rodki czystoSci —prowadzenie

magazynu w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw nietrwatych w Zespole.

Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem.
Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem

gminnych jednostek o§wiatowych i wychowawczych.



17.
18.

19.

20.
21.

Organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty.
Prowadzenie prac przygotowawczych zwiazanych z powierzaniem stanowisk

dyrektorow placowek oswiatowych na terenie gminy.

Prowadzenie = prac  przygotowawczych  zwiazanych z  post¢gpowaniami
egzaminacyjnymi dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego.

Prowadzenie rejestru aktow nadania stopni awansu zawodowego.

Przygotowywanie, aktualizowanie i1 przekazywanie, informacji publicznej do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz informacji na strong

internetowa Zespohu.

§14

Do zakresu obowigzkow kasjera (FKK) nalezy w szczegdlnoSci:

l.
2.

Organizacja i prowadzenie obstugi kasowe;.

Ewidencjonowanie, wydawanie oraz rozliczanie drukdéw $cistego zarachowania.

§15

Do zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci dzialu technicznego (TN) nalezy

w szczegolnoSci:

l.
2.

1.

Utrzymywanie czystosci w siedzibie Zespotu.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zespolu i pracownika

dziatu administracyjno socjalnego.

Rozdzial VII

PODSTAWOWE ZASADY STOSUNKU PRACY

§16

Kierownika Zespotu zatrudnia Woéjt Gminy Chetm Slaski na podstawie umowy



0 praceg.
2. Kierownik zatrudnia pracownikow w formie umow o pracg.
3. Zespot funkcjonuje w oparciu o regulamin pracy i regulamin wynagradzania przyjety

w trybie okre§lonym w ustawie.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§17

1. Kierownik podpisuje wszystkie dokumenty Zespotu.

2. Pisma wychodzace z Zespotu parafuja osoby je przygotowujace.

3. Glowny ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze finansowo-
ksiggowym oraz inne, o ile wynika to z przepisoOw prawa.

4. Dokumenty przedstawione przez dyrektorow szkoét do podpisu przez Kierownika
winny by¢ uprzednio parafowane przez odpowiedniego pracownika, co stanowi
stwierdzenie prawidtowosci ich przygotowania.

5. Dokumenty ksiggowo-finansowe musza by¢ ponadto zaparafowanie przez Glownego

Ksiggowego Zespotu.

Rozdzial IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SPRAW

§18

1. W ramach skarg i wnioskow Kierownik Zespotu przyjmuje interesantow w kazdy
wtorek w godzinach od 12 do 13.

2. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy, z wyjatkiem przerwy
$niadaniowe;.

3. Obieg dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
Zespolu wprowadzona zarzadzeniem Kierownika.

4. Przy zalatwianiu spraw pracownicy winni zachowaé uprzejmos¢ 1 zyczliwosé

10



w kontaktach z dyrektorami i innymi pracownikami obstugiwanych jednostek oraz
interesantami.

5. Kontrole i koordynacje dziatan sprawuje Kierownik oraz Gtoéwny Ksiggowy w zakresie
spraw powierzonych mu do kompleksowego rozwiazania.

6. Zasady znakowania pism okre$la Kierownik Zespotu przy uwzglednieniu

obowiazujacych przepisOw prawa.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19

1. Na okres niecobecnosci pracownika pracy zastepstwo za niego wyznacza Kierownik
Zespohu.

2. Na okres nieobecno$ci Kierownika Zespolu zastgpstwo za niego pelni Glowny
Ksiggowy.

3. Przy zmianach personalnych pracownikéw obowiazuje protokolarne przekazanie
zakresu pracy 1 obowiazkow.

4. Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moze nastapi¢ na wniosek Wojta Gminy
Chetm Slaski lub Kierownika Zespohu.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 27 listopada 2007 r.

Kierownik Gminnego Zespotu
Oswiaty w Chelmie Slaskim
mgr Dariusz Boruta

Zatwierdzit:

W6jt Gminy Chetm Slaski

mgr inz. Stanistaw Jagoda

w dniu 27.11.2007 r.

Zalaczniki:
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Zalacznik numer 1 : Schemat organizacyjny

Kierownik Zespolu

Glowny
Ksiggowy

Dziat
Finasowo- ksiggowy

KASA

v

Dziat
administracyjno-
socjalny

Dziat techniczny

12



