WGJIT GRUINY
Krupski Miyn
vl Slaskia

Zarzadzenie Nr 0050/63/2017
Wojta Gminy Krupski Mtyn

zdnia 11.05.2017r.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2016 1. poz. 446 ze zm. )

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Os$wiatowego w Krupskim
Mtynie, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Zespotu Oswiatowego w
Krupskim Mtynie.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zat. nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy
Nr 0050/63/2017 z dnia 11.05.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

GMINNEGO ZESPOtU OSWIATOWEGO

W KRUPSKIM Mt YNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regula'min Organizacyjny Gminnego Zespotu O$wiatowego w Krupskim Mtynie, zwany dalej
,Regulaminem” okreséla organizacje i zasady funkcjonowania Gminnego Zespotu
Oswiatowego w Krupskim Mtynie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) GZO- nalezy przez to rozumieé Gminny Zespdt Oswiatowy w Krupskim Mtynie,

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Krupski Mtyn,

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Zespotu Oswiatowego w
Krupskim Mtynie,

4) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumiecC gtownego ksiegowego Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Krupskim Mtynie,

5) Starszym referencie - nalezy przez to rozumie¢  starszego referenta Gminnego
Zespotu Oswiatowego w Krupskim Mtynie,

B) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Zespotu Oswiatowego w Krupskim
Mtynie nadany uchwatg Nr XXV /176/16 Rady Gminy Krupski Mtyn z dnia 29 grudnia
2016 r. w sprawie nadania statutu Gminnemu Zespotowi Oswiatowemu w Krupskim
Miynie.

ZASADY DZIALANIA | ORGANIZACJI
§3
1. Gminny Zespot Oswiatowy Gminy Krupski Mtyn, zwany dalej w skrocie ,GZO”  jest

jednostka organizacyjng Gminy Krupski Mityn nieposiadajgcg osobowo$ci prawnej,
dziatajgca w formie jednostki budzetowe].



GZQO dziata na podstawie:

Uchwaty Nr XXV /176/16 Rady Gminy Krupski Mtyn z dnia 29 grudnia 2016 r
w sprawie nadania statutu Gminnemu Zespotowi O$wiatowemu w Krupskim
Mtynie,

niniejszego regulaminu.

GZO prowadzi gospodarke finansowg na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej GZO jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany
planem finansowym.

Dziatalnoscia GZO kieruje Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Krupski
Miyn.

Kierownik GZO wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Wojta Gminy Krupski Mtyn w granicach udzielonego petnomocnictwa.

Do czynnoéci wykraczajacych poza granice petnomocnictwa wymagana jest zgoda
Wojta Gminy Krupski Mtyn.

Kierownik GZO zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takze petni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Zasady dziatania GZO szczegotowo okresla:
a) Regulamin pracy GZO,

b) Regulamin Wynagradzania GZO,
c) Przepisy prawa powszechnie cbowigzujace.

§4

Gminny Zespdt Oswiatowy dziata w oparciu 0 zasady :

Praworzgdnosci,

Stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,

Planowaniu pracy,

Kontroli zarzgdczej,

Podziatu zadan i kompetencji oraz odpowiedzialno$ci pomiedzy poszczegolnych
pracownikow,

Przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem GZO.
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§5

1. GZO przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje sie procedurami
zapewniajgcymi rzetelng, terminowa i profesjonalng realizacjg ustug.

2. Gospodarowanie mieniem odbywa sie w sposob racjonalny, celowy, oszczgdny z
uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzgdzaniu.

3. Pracownicy GZO ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy okreslonymi w art.

114-127.



ZASADY DZIAtANIA GZO

§6

1. GZO realizuje zadania okreslone w Statucie GZO wymienione w § 2 zatgcznika Nr 1
do Uchwaty Nr XXV /176/16 Rady Gminy Krupski Mtyn z dnia 29 grudnia 2016 r. w
sprawie nadania statutu Gminnemu Zespotowi Oswiatowemu w Krupskim Mtynie.

2. Inne zadania zlecone do realizacji odrebnymi aktami.

§7

1. GZO prowadzi wspdlng obstuge finansowa, ptacowg i kadrowg dla jednostek
wymienionych w Uchwale Nr XXV/175/16 Rady gminy Krupski Mtyn z dnia 29 grudnia
2016 r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz
zakresu obowigzkow powierzonych jednostce obstugujgcej w ramach wspdinej
obstugi.

2. GZO wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosci :

1) prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa jednostek obstugiwanych, w szczegolnosci
prowadzenie rachunkowosci, ktdra obejmuje:

a) przyjete zasady rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych (ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym),

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz pozostate]
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

2) sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, w tym sprawozdan
budzetowych i finansowych,

3) przygotowanie danych do sporzgdzenia sprawozdan statystycznych, gtownie
Systemu Informacji Oswiatowej, GUS,

) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ptacowej i

kadrowej za wyjatkiem pracownikow jednostek obstugiwanych,

prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych,

organizacje i rozliczanie inwentaryzacji,

windykacje naleznosci,

prowadzenie obstugi rachunkow bankowych.
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3. GZO prowadzi obstuge ptac dla pracownikow jednostek obstugiwanych, w
szczegodlnosci:

a) w oparciu o dyspozycje dyrektoréw jednostek obstugiwanych naliczanie i wyptate
wynagrodzen, zasitkow i innych naleznosci dla pracownikow jednostek
obstugiwanych,

b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami.

c) Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu obecnych i bytych pracownikow
jednostek obstugiwanych.



. GZO prowadzi obstuge systemu kadrowego (program komputerowy) jednostek
obstugiwanych, w tym w szczegolnosci :

a)
b)
c)

prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

rozliczanie delegadji,

wspomaganie dyrektorow jednostek obstugiwanych w prowadzeniu spraw
zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia zawodowego nauczycieli.

. GZO nie wykonuje zadan z zakresu obstugi kadrowej ustawowo przypisanych
kierownikom jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci naboru, zatrudniania i
zwalniania pracownikow danej jednostki.

. GZO przygotowuje dokumentacje finansowo-ksiegowg do rozliczania projektow
dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych, np. ze Srodkéw UE, dotacji z budzetu
panstwa dla jednostek obstugiwanych.

Pozostate zadania zlecone do prowadzenia przez GZO .

a)

prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej dla organu prowadzgcego,

w tym przeprowadzanie w imieniu Gminy procedury weryfikacji dostepu do bazy

danych SIO, a takze do dostepu w imieniu Gminy do bazy danych SIO i ich

przetwarzania,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow

ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla

ucznidéw o charakterze socjalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkof,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku nauki,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzgdzen Wojta Gminy

dotyczacych zadan oswiatowych objetych Kartg Nauczyciela, Ustawg o systemie

oswiaty, Ustawag prawo osSwiatowe, Ustawg przepisy wprowadzajgce ustawe

prawo oswiatowe i przepisow wykonawczych do tych ustaw,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem sieci szkét i przedszkoli

weryfikacja arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem oceny pracy dyrektora

placowki oswiatowe],

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska dyrektoréw

placowek oswiatowych,

analiza wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli w danym roku kalendarzowym i

opracowanie sprawozdania z wysoko$ci srednich wynagrodzen nauczycieli na

poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i przedszkolach

prowadzonych przez gming,

rozliczenie wydatkow wyodrebnionych w czesci subwencji oswiatowej na

realizacje zadan wymagajacych specjalnej organizacji nauki i metod pracy,

prowadzenie archiwum w zakresie gromadzenia i przechowywania dokumentow

ptacowych, dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

ktére obejmuje:

- gromadzenie i przechowywanie dowodow placowych i ksiegowych oraz

pozostate] dokumentacji,

- zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego
uwierzytelnionych kopii dokumentow na potrzeby pracownikdw, zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagradzaniu itp.



§8
1. GZO przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
naruszac¢ autonomii obstugiwanych jednostek oraz ich dyrektorow w granicach
ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania
$rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania i
zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

2. GZO ma prawo zgdac¢ od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wglgdu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej
obstugi tych jednostek.

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zgdac od jednostki obstugujgcej informac;i i
wyjasnien oraz wglgdu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedace;
przedmiotem obstugi.

4. GZO jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych

w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspéinej obstugi tych
jednostek okreslonych Statutem GZO.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GZO

§9

1. Stanowiska pracy w GZO:
1) kierownik,
2) gtowny ksiegowy,

3) starszy inspektor

2. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest kierownik GZO.

ZADANIA KIEROWNIKA | PRACOWNIKOW GMINNEGO ZESPOLU OSWIATOWEGO

§10

1. Pracownicy GZO na poszczegtinych stanowiskach pracy podejmujg dziatania i
prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan GZO w zakresie okreSlonym w Statucie i
Regulaminie Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkoéw oraz
zlecone przez Kierownika.

2. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy :
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1)

podejmowanie dziatan | prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan

statutowych GZO w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych

obowigzkdw,

2) wykonywanie pracy starannie i sumiennie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz

stosowanie sie do polecen przefozonych,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia GZO,

5) realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynno$ci.

3. Do zadan kierownika GZO w szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy w GZO,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan GZO,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

4) wydawanie zarzadzen, petnomocnictw i upowaznien regulujgcych prace GZO,

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow GZO,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajgcymi w

dyspozycji GZO,

7) reprezentowanie GZO na zewnatrz,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow bankowych GZO i
jednostek obstugiwanych (na podstawie umowy zawartej przez gming z bankiem
i udzielonymi upowaznieniami przez Wojta Gminy),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

10) prowadzenie bazy Systemu Informacji Oswiatowej dla podmiotu Gmina Krupski Mtyn,
w tym przeprowadzanie w imieniu Gminy procedury weryfikacji dostepu do bazy danych
SIO, a takze do dostepu w imieniu Gminy do bazy danych SIO i ich przetwarzania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom ksztatcenia
mtodocianych pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow na dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw placowek obstugiwanych,

15) koordynowanie dziatan zwigzanych z funduszem zdrowotnym dla nauczycieli,

16) sporzadzanie zbiorczych wnioskéw i rozliczanie finansowe dotacji z WFOSIGW i innych

programoéw rzgdowych (np. Zielona Szkota, dotacja podrgcznikowa, dotacja na przedszkola,
Narodowy Program Rozwoju czytelnictwa itp.),



17) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowiazku nauki,

4. Podczas dluzszej nieobecnosci kierownika zastepuje go wskazany pracownik
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§ 11

1. Do podstawowych obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci GZO oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art.
4 ust. 3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci :

a) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

c) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

d) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji w sposob zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem |ub zniszczeniem,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkow bankowych jednostek
obstugiwanych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, parafowanie uméow zawieranych przez GZO
i jednostki obstugiwane na znak akceptacji wydatku,

5) state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

8) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan jednostki,

7) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujgcej przez jednostki przyjete przez nig
zasady rachunkowosci,

8) zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, w okresach okreslonych
w art. 74 Ustawy o rachunkowoéci, a takze nalezyta ochrona danych,

9) coroczne potwierdzanie sald z bankami i kontrahentami,

10) coroczne przeprowadzanie weryfikacji stanow ewidencyjnych z posiadang
dokumentacja,

11) przeprowadzanie biezgcej kontroli przebiegu inwentaryzacji, wycena aktywow i
pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

12) terminowa wyptata nalezno$ci wynikajgcych z faktur, rachunkow i innych
dokumentow finansowych, wyptata wynagrodzen i innych naleznosci : sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, rozliczen podatkowych,

13) obstuga bankowosci w systemie elektronicznym (obstuga biezgca rachunkow
bankowych jednostki, dokonywanie przelewéw wynagrodzen, zaptaty naleznosci za
ustugi, zakupy, itp.),

14) rozliczanie VAT dla placowek oraz sporzadzanie zestawien zbiorczych,

15) sporzgdzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego,

16) prowadzenie obstugi PFRON,

17) rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych .



Z. Do zadan Starszego Referenta w jednostce obstugujgcej i jednostkach obstugiwanych
w szczegdlnosci nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za terminowe  sporzadzanie list ptac, prowadzenie spraw
zwigzanych z  podatkiem od oséb fizycznych i ubezpieczeniem spotecznym
pracownikow,

2) nadzdr nad naliczaniem wynagrodzen w oparciu o obowigzujgce akty prawne
regulujgce system wynagrodzen nauczycieli i innych pracownikéw,

3) nadzoér nad przygotowaniem danych i dokumentdw niezbednych do naliczania ptac
oraz obiegiem dokumentow finansowych, w szczegolnoéci nad prawidiowym
sporzadzaniem dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe do wyptat, tj.

a) wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajgcych z umowy o prace,
b) wynagrodzen wynikajacych z tytutu zawartych umoéw zlecer i uméw o dzieto z osobami
fizycznymi, nagréd na DEN,

4) terminowe i zgodne z obowigzujacymi normami prawa wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obstugg :

a) ubezpieczen spotecznych,
b) podatkéw dochodowych od 0s6b fizycznych,
C) sprawozdan statystycznych,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow (niezbednej do naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego) w systemie komputerowym KADRY oraz
wprowadzanie zmian do planu finansowego w systemie komputerowym BESTIA,

6) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (na
podstawie upowaznienia),

7) sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w jednostce
obstugujgcej ( na podstawie upowaznienia),

8) klasyfikacja wydatkéw strukturalnych w jednostce obstugujgcej oraz sporzadzenie
rocznego sprawozdania z wydatkow strukturalnych,

9) sporzagdzanie dokumentu bedacego podstawg zaangazowania  wydatkow
budzetowych w poszczegolnych okresach w jednostce obstugujgcej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg pomocy materialnej dla
ucznidw (na podstawie upowaznienia),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu rzgdowego Wyprawka
szkolna” |

12)terminowe i prawidiowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji (na podstawie
upowaznienia),

13)nadzér nad sposobem gospodarowania majatkiem trwatym w jednostce obstugiwane;
i jednostkach obstugiwanych, prowadzenie dokumentacji dotyczace] ewidengji
wyposazenia, srodkow trwatych i wartosci niematerialnych,

14)na podstawie upowaznienia oraz  zapisow umowy z Bankiem BS Twordog o
prowadzenie ustug bankowych :

a) zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiggowych (w jednostce obstugujacej),

b) wykonywanie dyspozyciji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych GZO i jednostek
obstugiwanych (na podstawie umowy zawartej przez gming z bankiem i udzielonymi
upowaznieniami),

15) rozliczenie wydatkéw wyodrebnionych w czesci subwencji oswiatowej na realizacje
zadan wymagajgcych specjalnej organizacji nauki i metod pracy,

16) analiza wydatkoéw na wynagrodzenia nauczycieli w danym roku kalendarzowym i
opracowanie sprawozdania z wysokoéci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
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poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez
gmine.

17) prowadzenie archiwum w zakresie gromadzenia i przechowywania dokumentow
ptacowych, dowoddw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidziane] ustawg
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére
obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodow placowych i ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) sporzgdzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego
uwierzytelnionych kopii dokumentow na potrzeby pracownikéw, zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagradzaniu itp.

18) zastgpowanie kierownika GZO w razie jego diuzszej nicobecnosci (np. na podstawie
petnomocnictwa).

§ 12

Pracownicy GZO na poszczegodlnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania i prowadzg
sprawy zwigzane z realizacjg zadan GZO w zakresie okreslonym w Statucie | Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkéw oraz zlecone przez
Kierownika.

Regulacje wewnetrzne GMINNEGO ZESPOtU OSWIATOWEGO

§13

Kierownik GZO posiada jednoosobowe petnomocnictwo do reprezentowania jednostki na
zewnatrz, przez co osobiscie podpisuje pisma wychodzgce, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow,

umowy i porozumienia,

zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

2. W czasie nieobecnosci kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona przez kierownika.

3. Dokumentacje GZO stanowia:

Zarzgdzenia, regulaminy,
Petnomocnictwa,

Umowy, porozumienia,
Dokumenty finansowo — ksiegowe,
Inne dokumenty.

4. Zarzadzenia, regulaminy — dokumenty w formie pisemnej, ktorych treécig sg przepisy
o charakterze wewnetrznym, obowigzujgce ogot pracownikow GZO,



o

Petnomocnictwa — wydawane przez kierownika GZO dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajgce wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym
trescig petnomocnictwa,

Umowy, porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomigdzy
kierownikiem GZO a innymi podmiotami, z ktérych wynikajg prawa i obowigzki stron,
ktore je podpisaty,

Dokumenty finansowo-ksiegowe - dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo-ksiegowymi i kadrowo -
ptacowymi regulujg zasady rachunkowosci GZO oraz Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentoéw wprowadzone odrebnym zarzadzeniem kierownika GZO.

Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich
tworzenia oraz przechowywania okresla Instrukcja Kancelaryjna GZO, aw
szczegolnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

PRACOWNICY GMINNEGO ZESPOLU OSWIATOWEGO

§ 14

1. Status prawny pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw GZO okresla kierownik w drodze
Zarzgdzenia.

3. Szczegotowe obowigzki poszczegdlnych pracownikow okreslajg ich zakresy
czynnosci.

§ 15

1. Pracownik GZO zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez kierownika GZO.

2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

§ 16

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy kierownikowi GZO.

2. Protokoét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach i przechowuje po jednym
w aktach osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko I zdajacego
stanowisko.

3. Protokot powinien zawieraé :

1) Wykaz aktéw (dokumentéw) na stanowisku pracy,

2) Spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,

3) Wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) Spis powierzonego mienia,



5) Podpisy zdajgcego i przyjmujgacego.

POSTANOWIENIA KONCOWE
B 17
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania GZO ustala
kKierownik odrebnymi zarzadzeniami.

§18

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia..

) VOpracowa% :

Gminnego ;

w Kr
mgr Bardnts.

(kierownik GZO)

Zatwierdzit :

(Wojt Gminy)
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Imig i nazwisko....................................

Stanowisko ...

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatam sig z zapisami Regulaminu Organizacyjnego i postanowieniami
Kodeksu Etyki Pracownikéw obowigzujgcego w Gminnym Zespole Oswiatowym |
zobowigzujg sie do przestrzegania zasad z nich wynikajgcych.

Krupski Miyn, dnia ..........................

czytelny podpis pracownika



