Zarzadzenie Nr 55/08
Burmistrza Miedzyrzecza
z dnia 1 sierpnia 2008 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego Gminnego Zespolu O$wiaty
w Miedzyrzeczu.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p.zm) w zwiazku z § 9 ust. 2 Statutu Gminy
Miedzyrzecz ( Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2003 r. Nr 25, poz. 500, Nr 99, poz. 1400, Nr 23,
poz. 360 i Nr 143, poz. 2094) i w wykonaniu § 7. Statutu Gminnego Zespolu Os$wiaty
w Miedzyrzeczu.

zarzadzam:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespoln Os$wiaty
wprowadzonego przez Dyrektora Gminnego Zespoh: Ofwiaty zarzadzeniem Nr 2/2008
z 30 lipca 2008 1.

§ 2. Zarzadzenie ocbowiazuje od dnia wydania.




Zarzadzenie Nr 2/2008
Dyrekiora Gminnego Zespohi Oswiaty
w Migdzyrzeczu
z dnia 30 lipca 2008 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespotu Oswiaty w Miedzyrzeczu.

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Migdzyrzeczu nadanego
Uchwatg Nr XXXIX/361/06 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu z dnia 26 wrzesnia 2006 r.
(Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskiego Nr 92, poz. 1719)

ustalam:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespohu O$wiaty w Miedzyrzeczu, jak
w zataczniku do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespotu Oswiaty
w Miedzyrzeczu, zatwierdzony Zarzadzeniem Nr Z 32/2005 Burmistrza Miedzyrzecza z dnia
19 kwietnia 2005 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Migdzyrzecza.




Zatacznik do Zarzadzenia
Dyrektora GZO Nr 2/2008
z dnia 30 lipca 2008 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Zespolu Oswiaty w Miedzyrzeczu
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

| §1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu O$wiaty zwanego dalej GZO
okresla jego organizacje wewnetrzna.

§2 .
Podstawy prawne, przedmiot, siedzibe oraz finansowanie okresla Statut GZO.

§3
GZO w Migdzyrzeczu posiada w systemie gospodarki narodowej REGON-
statystyczny numer identyfikacyjny oraz numer NIP.

Rozdzial IT
Organizacja wewnetrzna

§4
GZO jest jednostka budzetowa wspomagajaca prace administracyjno-finansows
dyrektorow szkot podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli Gminy Miedzyrzecz.

§5
1. GZO kieruje dyrektor, ktéry odpowiada =za caloksztalt jego
funkcjonowania. _
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy.
3. Do dyrektora nalezy w szczegbInosci:
1) organizowanie pracy GZO,
2) biezace zarzadzanie przez wydawanie zarzadzen wewnetrznych i
polecen stuzbowych,
3) opracowywanie planéw rzeczowo- finansowych GZO na podstawie
plandéw szkoi podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,
4) decydowanie w sprawach kadrowych i placowych pracownikéw
GZ0,



5) przedstawianie Burmistrzowi Miedzyrzecza oraz komisjom Rady
Miejskiej danych dotyczacych oswiaty,

6) wystgpowanie na zewnatrz w sprawach GZO reprezentowanie
GZO0,

7) zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dziatania GZO, szkdt
podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli,

8) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, projektow
zarzadzen Burmistrza Miedzyrzecza z zakresu oswiaty,

9) analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych,
gimnazjéw i przedkladanie tych dokumentéw do zatwierdzenia
Burmistrzowi Migdzyrzecza,

10)przygotowywanie dokumentacji  dotyczacej konkurséw na
stanowiska dyrektoréw placéwek oswiatowych,

IT)przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu
zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

12)wystepowanic do Burmistrza Miedzyrzecza o wydanie opinii
o kandydatach na stanowisko zastepcy dyrektora na mocy art. 37
ustawy o systemie oswiaty,

13)przygotowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych spraw
kadrowych i placowych dyrektorom placéwek oswiatowych
1 przedktadanie ich Burmistrzowi Migdzyrzecza do zatwierdzenia.

§ 6

I. Podczas nieobecnosci dyfektora zastepuje go zastgpca dyrektora lub
wyznaczony przez dyrektora inny pracownik GZO.

2. Do zakresu obowiazkéw zastepcy dyrektora nalezy:
1) kierowanie dzialalnoscig GZO oraz koordynowanie dzialalnoéci
pracownikéw GZO w czasie nieobecnosci dyrektora,
2) wspétpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu, dyrektorami
szkdt podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli Gminy Miedzyrzecz
oraz organizacjami pozarzadowymi w zalatwianiu spraw z zakresu
oswiaty,
3) organizowanie uczniom szkdt podstawowych, gimnazjéw, dzieciom
klas ,,0” oraz uczniom niepetnosprawnym dowozu do szkét,
4) przygotowywanie projekiéw uchwat Rady Miejskiej, projektow
zarzadzen Burmistrza Migdzyrzecza z zakresu odwiaty,
S)zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  dziatania  placoéwek
oswiatowych w zakresie:

- nadzorowania przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej w placowkach,
6) egzekucja obowiazku szkolnego,



7) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacii dotyczacej
finansowania pracodawcéw zatrudniajacych mtodocianych,

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej funduszu
stypendialnego.

§7

1. W sktad GZO wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor, '

2) zastgpca dyrektora,

3) glowny ksiegowy,

4) kasjer,

5) ksiegowy,

6) sekretarka,

T) sprzataczka. -

2. Podzial stanowisk pracy w GZO dokonuje dyrektor w drodze
zarzadzenia wewnetrznego okreslajac réwniez ich zadania.

3. Wielko$¢ zatrudnjenia limitowana jest $rodkami wydzielonymi na
wynagrodzenia. . '

4. Liczbeg etatéw na poszczegélne stanowiska ustala Dyrektora.

§8

Szczegdlowa  strukture  organizacyjna  przedstawia  schemat
organizacyjny stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

1. Zarzadzenia wewnetrzne dyrektor wydaje w formie pisemnych
aktéw wewnetrznych.
2. Polecenia stuzbowe wydawane sa ustnie i pisemnie.

§ 10
1. Podpisywanie wszystkich pism wysylanych z GZO nalezy do
dyrektora.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania
niektérych pism. |
3. Podpisywanie dokumentéw finansowych nalezy jedynie do
dyrektora, giéwnego ksiegowego oraz pracownika pisemnie

upowaznionego przez dyrektora, ktérych wzory podpiséw zlozone
sa w banku prowadzacym rachunki GZO.



§ 11

1. Dyrektor samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie
wykorzystywania skladnikéw majatkowych przy zachowaniu
wymogdow odrebnych przepiséw.

2. Do czynnosci  przekraczajacych  zakres  pelnomocnictwa
udzielonego dyrektorowi potrzebna jest zgoda Burmistrza
Migdzyrzecza.

§ 12

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania
obowiazkdéw shizbowych i zalatwiania spraw okreslonych w
zakresie jego czynnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sa do wspoldzialania w celu
wykonywania nalezacych do nich zadan.

3. Pracownicy zobowigzani sg ponadto do:
~ a) ochrony i dbatosci o mienie GZO,

b) zyczliwego stosunku do interesantéw i wspolpracowmkow,
c)} zachowania tajemnicy sluzbowe;j,
4. Szczegolowe zadania i obowiazki pracownikéw okreélaja zakresy
CZynnoscl. :
Rozdziat IIL
Opis stanowisk pracy
§ 13

Glowny ksiegowy

1. Prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczos$ci i rozliczen
finansowych.

2. Nadzér nad prowadzong obstuga finansowa przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw.

3. Odpowiada za prawidlowe rozliczanie Srodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ GZO.

4. Odpowiada za prawidlowy obr6t gotéwkowy i gospodarke
drukami $cislego zarachowania.

5. Organizowanie pracy ksiegowych i biezace jej nadzorowanie.

6. Wspolpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu w zakresie

planowania i wykorzystania srodkéw finansowych.



§ 14

Ksiegowos¢

1. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z listami ptac, tj. rozliczenia
z ZUS, podatku dochodowego, PZU, kasy zapomogowo —
pozyczkowej, ubezpieczenia zdrowotnego.

3. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie zakupéw na potrzeby

dzialalnosci GZO zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

Obstuga finansowa przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw.

Obstuga kasowa.

Obstuga kadrowo — placowa.

A

§ 15

Stanowiska pomocnicze.

Sekretarka:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dziatalnosgci

- GZO. :

2. Prowadzenie dokumentacji zwiazane] =ze stypendiami i
ksztalceniem mtodocianych. '

Sprzataczka:

3. Codzienne sprzatanie pomieszczen oraz odkurzanie sprzetéw.

4. Wykonywanie innych niezbednych prac  porzadkowych,
tj. pastowanie podlég, mycie okien oraz drzwi.
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