Zarzadzenie Nr 4
Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespolu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 17 sierpnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Zespotu
Oswiaty w Drezdenku

Na podstawie § 8.2 Statutu Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty, stanowigcego zatacznik do
uchwaty XXXVI1/263/09 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 18 czerwca 2009 roku w
sprawie zmiany  Statutu  Miejsko-Gminnego  Zespotu  Oswiaty w  Drezdenku
(Dz.U.Wo0j.Lubus.2009.89.1205) zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Ustala si¢ regulamin organizacyjny stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/10 Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 07 stycznia 2010 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko —
Gminnego Zespotu Oswiaty Drezdenku.

§3.

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku do
zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym niniejszym Zarzadzeniem.

§4.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Burmistrza
Drezdenka.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty
w Drezdenku z dnia 17 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOEU OSWIATY

W DREZDENKU

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ organizacyjng Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Drezdenku, podzial kompetencji, zadania komorek organizacyjnych, indywidualne
uprawnienia i obowigzki oraz inne zagadnienia zwigzane z wewngtrzng organizacja.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku,

2) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy struktury
zespotu (stanowiska pracy);

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty
w Drezdenku;

4) gtéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego Miejsko-
Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku;

5) placowce oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkote podstawows i
gimnazjum;

6) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Drezdenku.

§3.
Zespot obstuguje nastepujace placowki oswiatowe:

1) Szkota Podstawowa nr 1 w Drezdenku;
2) Szkota Podstawowa w Niegostawiu;

3) Szkota Podstawowa w Trzebiczu,

4) Szkota Podstawowa w Goszczanowie;
5) Szkota Podstawowa w Go$cimiu;

6) Szkota podstawowa w Rapinie;

7) Szkota podstawowa w Grotowie;



8) Szkota Podstawowa w Starych Bielicach;

9) Szkota Podstawowa w Drawinach;

10) Zespot Szkot im. H. Sienkiewicza w Drezdenku;
11) Gimnazjum nr 1 w Drezdenku;

12) Publiczne Przedszkole w Drezdenku.

§4.

Zespdt ma siedzibe w Drezdenku, przy ul. Ogrodowej 1.

§5.

Zespo6t dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tj. Dz. U. z 2013r., poz.
594 z pbdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o§wiaty (tj. Dz. U. z 2004r., Nr 256,
poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 191
Z p6zniejszymi zmianami);

ustawy o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z
pézniejszymi zmianami);

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2014r. poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami);

uchwaly XXXVI/263/09 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 18 czerwca 2009 roku
w sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku
(Dz.U.Wo0j.Lubus.2009.89.1205);

innych obowigzujacych przepiséw prawa.
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Struktura organizacyjna

§ 6.

1. Zespot jest jednostka budzetowa Gminy Drezdenko.
2. Obszar dziatania Zespolu obejmuje teren Gminy Drezdenko.
3. Zespol nie posiada osobowosci prawnej.

§7.

1. Tryb pracy Zespotu, prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikdéw okresla
Regulamin Pracy.

2. Przy zalatwianiu spraw Zespol stosuje postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

3. Czynnosci kancelaryjne w Zespole, obieg korespondencji i zasady sporzadzania,
parafowania 1 podpisywania pism 1 innych dokumentéw reguluje instrukcja
kancelaryjna.

4. Szczegotowy tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow okresla odrebny regulamin.



1.

N

§ 8.

W sktad Zespotu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne z nadanymi im
symbolami literowymi:

Dyrektor D
Zastepca Dyrektora Zca
D
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno - Administracyjnych OA
Gtowny GK
Ksiegowy
Samodzielne Stanowisko ds. Ksiggowosci SK
Samodzielne Stanowisko ds. Pt
Plac
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Ka
Kasowej
Samodzielne Stanowisko do Spraw Transportu ST
Samodzielne Stanowisko ds. Pomocy Materialnej Pm
Samodzielne Stanowisko ds. Projektow i ABI Pi
A
Samodzielne Stanowisko referent prawny P
Kierowcy Kr
Opiekun Od
dowozu
Sprzataczka S

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.
Dziatalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor, ktérego powotuje 1 odwotuje Burmistrz
Drezdenka.

Dyrektor Zespotu kieruje dziatalnoscig jednostki, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa przez Burmistrza Drezdenka, przy pomocy zastepcy Dyrektora,
Glownego Ksiegowego oraz samodzielnych stanowisk podlegltych bezposrednio
Dyrektorowi.

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych
samodzielnie kieruja podporzadkowana im komorka organizacyjng 1 s3
jednoosobowo odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie
catoksztattu przypisanych im zadan.

Schemat struktury organizacyjnej Zespotu przedstawiony jest w zatgczniku do
regulaminu.

§9.

Zakres czynnos$ci Dyrektora Zespotu zatwierdza Burmistrz Drezdenka.
Zakresy czynnosci pracownikéw Zespotu ustala Dyrektor Zespotu.



3. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska dzialaja na zasadzie
rownorzednosci, wspotpracujac i wspotdziatajac przy realizacji powierzonych im
zadan.

4, Dla rozwigzywania probleméw wykraczajacych poza zakres dziatania
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych Zespotu, Dyrektor moze powolywac
zespoty zadaniowe, okreslajac ich zadania.
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Organizacja zarzadzania

§ 10.
Dyrektor
1. Odpowiada przed Burmistrzem za prawidlowa organizacj¢ pracy i zgodna z przepisami
dziatalnos¢ ekonomiczno-administracyjng Zespotu i placowek.
2. Dziata w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Drezdenka.
3. Jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy w stosunku do pracownikow

Zespotu.

§ 11.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kierowanie pracg Zespotu w sposob zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie i
efektywna realizacj¢ zadan statutowych, w tym w szczeg6lnosci:
a) planowanie oraz wytyczanie kierunkow dziatania Zespotu,
b) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajgcych sprawne dzialanie Zespotu i podejmowanie optymalnych decyzji,
c) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulamindéw zapewniajacych
wlasciwg organizacje oraz dyscypline pracy,
d) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Zespole;

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w Zespole;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki o§wiatowej Gminy Drezdenko
powierzonych przez Rade Miejska 1 Burmistrza Drezdenka;

wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finansow publicznych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

biezaca analiza i ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez Zespot;
reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

kreowanie samorzgdowej polityki o§wiatowej;

Opracowywanie i monitorowanie realizacji strategii oswiatowej oswiaty na terenie
gminy Drezdenko;

inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw z
funduszy unijnych na realizacj¢ projektow oswiatowych;

10) przygotowywanie niezbednych materiatow, opinii i projektow odnosnie dzialania

placowek oswiatowych w zakresie arkuszy organizacyjnych, budzetow, konkursow na
dyrektorow, obwoddw placowek, wynagradzania dyrektoréw i innych;



11) wspotpraca z Lubuskim Kuratorium O$wiaty w Gorzowie WIlkp. w sprawach
zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, organizacja przez szkoty
podstawowe 1 gimnazja egzaminoOw 1 sprawdzianow absolwenta oraz innymi
zwigzanymi z nadzorem pedagogicznym;

12) organizacja ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o
ochronie danych osobowych;

14) wspoétpraca z Urzedem Miejskim w Drezdenku, jednostkami organizacyjnymi gminy
oraz innymi instytucjami i1 organizacjami dziatajgcymi w oswiacie w zakresie
niezb¢dnym do prawidtowego funkcjonowania Zespotu;

15) ustalanie i wprowadzanie innych wymaganych prawem regulacji wewnetrznych;

16) nadzor i kontrola opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych placowek
oswiatowych sporzadzonych w formie elektronicznej oraz papierowej i przektadanie
oraz ich zatwierdzanie;

17) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci placowek o$wiatowych dla ktoérych organem
prowadzacym jest Gmina Drezdenko z wytgczeniem nadzoru pedagogicznego;

18) wydawanie dyrektorom nadzorowanych jednostek doraznych zalecen oraz zglaszanie
uwag 1 wnioskow wynikajacych z prowadzonych czynnos$ci nadzorczych;

19) kontrola prawidlowosci wykorzystania $rodkow finansowych przydzielonych
do realizacji zadan dyrektorom placowek;

20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych o$wiaty, w ramach
posiadanych pelnomocnictw i upowaznien;

21) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zespotu;

22) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow prawa pracy w stosunku do
dyrektorow placowek o$wiatowych w zakresie ustalonym przez organ prowadzacy w
statucie Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty;

23) tworzenie koncepcji polityki kadrowej w zwiazku z przemieszczeniami nauczycieli,
likwidacji placowek, zmniejszeniem stopni organizacyjnych szkot;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng uczniow oraz ich nadzor;

25) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisOw prawa praCy z zastosowaniem
programu SIO;

26) rejestracja i nadzor nad niepublicznymi placowkami o§wiatowymi,

27) rejestracja i nadzor nad ztobkami i klubami dziecigcymi;

28) nadzorowanie realizacji budzetu o$wiaty;

29) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Zespotu oraz nadzorowanych
placowek o$swiatowych oraz nadzor nad ich zatatwianiem.

§ 12.

Zastepca Dyrektora

Do zakresu zadan zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) podlega Dyrektorowi oraz realizuje zadania powierzone przez Dyrektora

2) kieruje Zespotem podczas nieobecno$ci Dyrektora;

3) wykonujac powierzone zadania zastgpca Dyrektora zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajacych z zadan Zespotu oraz nadzoruje prace
samodzielnych stanowisk pracy.
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Zakres dzialania Zespolu i jego komorek organizacyjnych

§13.

1. Podstawowym zadaniem Zespotu jest obstuga ekonomiczno-administracyjna w tym
prawna placowek oswiatowych Gminy Drezdenko.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i organizacja
placowek oswiatowych;

przygotowanie projektu planu placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
placowek oswiatowych w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, w
szczegolnosci:

a) kontrolowanie nadzorowanych jednostek,

b) prawidlowe dysponowanie przyznanymi szkotom i
przedszkolom srodkami budzetowymi oraz gospodarowanie mieniem,

C) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
I higieny pracownikéw i uczniow,

d) przestrzeganie organizacji pracy placowek oswiatowych,

e) zapewnienie warunkéw dziatania placowek os$wiatowych, w
tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i
opieki,

f) weryfikacja arkuszy organizacji pracy wraz z aneksami,

g) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci szkot i
placowek o$wiatowych,

h) opracowywanie zbiorczych sprawozdan, analiz i raportoéw dotyczacych
organizacji pracy oraz funkcjonowania nadzorowanych placowek;

opracowywanie koncepcji funkcjonowania o$wiaty w Gminie oraz
przygotowanie propozycji rozwigzan merytorycznych dla jej organow;
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji
konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora placowki oswiatowe;;
prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektorowi
placowki o§wiatowej;

przygotowanie opinii powierzenia lub odwotania przez dyrektora szkoly ze
stanowiska wicedyrektora lub osoby z innego stanowiska kierowniczego;
obstuga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na nauczyciela
mianowanego w tym w szczegolnosci:

a) analiza formalna wnioskow sktadanych przez nauczycieli
kontraktowych o podjgcie postgpowania egzaminacyjnego na
nauczyciela mianowanego,

b) organizacja komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

C) przygotowywanie zaswiadczen i aktow awansu zawodowego na stopien
nauczyciela ~mianowanego, prowadzenie rejestru wydawanych
zaswiadczen i aktow awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego,



d) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen i aktdw awansu
zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

e) przygotowywanie decyzji w sprawie nadania nauczycielowi
kontraktowemu stopnia nauczyciela mianowanego;

9) prowadzenie spraw w zakresiec powotywania komisji egzaminacyjnej
dla nauczycieli;

10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na podstawie teczek akt osobowych
oraz posiadanej dokumentacji archiwalnej;

11) kontrola i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem
konkursow na stanowiska urzednicze w szkotach i placoéwkach oswiatowych,
zgodnie z odrebng procedura;

12) obstuga kadrowa pracownikoéw Zespotu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu,

b) rozliczanie czasu pracy pracownikow Zespotu,

c) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Zespotu,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS
dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy Zespotu,

e) realizacja zadan zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Zespotu w
kursach, szkoleniach, sympozjach i konferencjach( wystawianie
delegacji, prowadzenie rejestru);

13) ustalanie i aktualizowanie granic obwodow publicznych szkot podstawowych i
gimnazjow;

14) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji do szkot 1 przedszkoli z
wykorzystaniem systemu informatycznego;

15) przygotowanie projektu budzetu na potrzeby placowek oswiatowych,
dowozu dzieci do szkot i zespotu oraz racjonalne wykorzystanie $rodkow
finansowych;

16) opiniowanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych placowek
o$wiatowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami MEN, Kuratora O$wiaty
oraz Burmistrza Drezdenka;

18) ustalanie zadan rzeczowych dla jednostek o$wiatowych Gminy Drezdenko;

19) wspotpraca z Lubuskim Kuratorem Os$wiaty, Wydziatami Urzedu Miejskiego w
Drezdenku oraz innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi Miasta w
zakresie spraw dotyczacych dziatalno$ci nadzorowanych jednostek;

20) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w o$wiacie;

21) przygotowanie projektow uchwat i innych materialow na potrzeby Rady
Miejskiej w Drezdenku;

22) analiza realizacji budzetu w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy Drezdenko;

23) opiniowanie planu remontow i inwestycji w obiektach o§wiatowych;

24) przygotowywanie zasad dofinansowania dziatalnosci o§wiatowe;j;

25) koordynacja wspoétpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, w
zakresie edukacji, kultury i sportu;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem Srodkéw transportu oraz
opieki przy dowozach uczniow do szkot;

27)realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniow o charakterze
socjalnym i motywacyjnym (stypendia i zasitki szkolne i losowe);

28) prowadzenie i gromadzenie danych dotyczacych SIO;

29) prowadzenie realizacji obowigzku szkolnego mtodziezy 16-18 lat;



30) prowadzenie spraw pracownikow mtodocianych, w tym przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

31) nadz6ér nad kontrolowaniem przez dyrektorow szkotr spetniania obowigzku
szkolnego oraz rocznego przygotowania przedszkolnego przez dzieci
zamieszkale w obwodzie szkoly wraz z prowadzeniem postepowania
egzekucyjnego dotyczacego ww. obowigzkdéw w przypadkach uchylania si¢ od
jego realizaciji;

32)udziat w kontrolach prawidlowosci prowadzenia dokumentacji przebiegu
nauczania w dotowanych szkotach i placoéwkach niepublicznych we wspotpracy
z udziatem budzetu i analiz;

33) kierowanie dzieci i mtodziezy, zgodnie z postanowieniami sgdu do specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych, osrodkow szkolno — wychowawczych,
milodziezowych osrodkéw wychowawczych i socjoterapeutycznych;

34) przyznawanie 1 rozliczanie pomocy materialnej dla uczniow szkot
podstawowych w formie wyprawki szkolnej;

35) koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych z dozywianiem uczniow w
szkotach 1 przedszkolach we wspotpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w
Drezdenku;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyjazdow $rodrocznych
organizowanych przez szkoty podstawowe, gimnazja oraz przedszkola;

37) koordynacja dziatan szkot w zakresie organizacji i dofinansowania wypoczynku
dzieci i mlodziezy (w tym potkolonie letnie i zimowe, obozy sportowe,
wycieczki);

38) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i1 emerytow Zespolu oraz
emerytow 1 rencistow ze zlikwidowanych szkot 1 placowek oswiatowych;

39) administrowanie funduszem przeznaczonym na pomoc zdrowotna dla
nauczycieli przedszkoli oraz emerytowanych nauczycieli ze zlikwidowanych
szkot 1 placowek oswiatowych;

40) monitorowanie realizacji programéw podlegtych szkot i placowek oswiatowych
finansowanych z funduszy unijnych i innych zrédet zewngtrznych;

41) opracowywanie zbiorczych raportow i analiz dotyczacych realizacji projektow
edukacyjnych finansowanych z funduszy unijnych oraz innych zrodet
zewngtrznych;

42) przygotowywanie materiatow informacyjnych na strone¢ internetowg Zespotu z
zakresu prac Zespotu oraz koordynowanie prac w zakresie aktualizacji strony
wraz z jej administratorem;

43) organizowanie badz koordynowanie lokalnych kampanii, akcji dotyczacych
dziatalnosci oswiatowej;

44) wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i
mlodziezy oraz ich wychowania;

45) wspoétorganizowanie konkursow dla uczniow podlegtych szkot i placowek
oswiatowych;

46) organizacja lub finansowanie dowozu uczniéw (w tym niepetnosprawnych) do
szkot 1 placowek oswiatowych;

47)obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz elektronicznej skrzynki
podawczej;

48) przekazywanie do elektronicznej publikacji w Dzienniku Urzgdowych
Wojewddztwa Lubuskiego aktow prawa miejscowego;



49) obstuga kadrowa dyrektorow podlegltych jednostek oswiatowych bedacych
jednostkami organizacyjnymi miasta Drezdenka, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt osobowych dyrektorow publicznych szkot i placowek
osobowych,

b) rozliczanie czasu pracy dyrektorow nadzorowanych jednostek,

C) sporzadzanie polecen dotyczgcych wyptaty naleznego wynagrodzenia
przyznanego przez Burmistrza Drezdenka( w tym odpraw, nagrdd i
ekwiwalentow),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem dyrektorow
nadzorowanych jednostek w kursach, szkleniach, sympozjach i
konferencjach( wystawianie delegacji, prowadzenie rejestru),

e) prowadzenie rejestru nagrod i odznaczen resortowych otrzymanych
przez dyrektorow podlegtych jednostek;

50) opracowanie zbiorczych projektow organizacyjnych, planow i analiz
ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty i
wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej;

51) zawieranie umow i wykonywanie czynnosci z nich wynikajacych w odniesieniu
do wykonywania remontow obiektéw placowek oswiatowych;

52) koordynacja dziatalnosci placowek o§wiatowych i wspotpraca z dyrektorami w
zakresie wyposazenia placowek w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do
pelnej realizacji programéw nauczania, programoéw Wwychowawczych,
przeprowadzania sprawdzianéw 1 egzamindw;

53) ewidencja szkot i placowek o$wiatowych niepublicznych prowadzonych przez
osoby prawne lub fizyczny w tym obstuga w zakresie dotacji z budzetu oraz
m.in.:

a) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

b) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych o nadaniu,
cofnigciu uprawnien szkoty publicznej lub odmowie wpisu do
ewidencji;

54) kontrola i rozliczanie placowek niepublicznych;

55) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie zezwolenia na zatozenie szkoty
publicznej prowadzonej przez osobg prawna lub fizyczng;

56) obstuga prawna placowek oswiatowych obstugiwanych przez Zespot;

57) sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Miejskiej;

58) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia Zespotu oraz drukow
Scistego zarachowania, w $cistej wspotpracy z gtdéwnym ksiggowym;

59) sporzadzanie biezacych i okresowych sprawozdan, raportow, zestawien i analiz
dotyczacych mienia Zespotu;

60) organizowanie konferencji dla dyrektorow i pracownikow nadzorowanych
jednostek oraz przygotowywanie materiatow konferencyjno — szkoleniowych;

61) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Rady Miejskiej i innych
materiatdéw informacyjnych dla Burmistrza Drezdenka;

62) przygotowywanie informacji dla podleglych placowek na temat aktualnych
mozliwosci pozyskiwania funduszy unijnych i innych funduszy zewnetrznych;

63) opracowywanie wnioskow dot. pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych na
cele edukacyjne, w tym na pomoc materialng dla uczniow;

64) konsultowanie treSci wnioskow dotyczacych finansowania projektow ze
srodkow zewngtrznych opracowywanych przez nadzorowane jednostki;

65) wystepowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywnosci
dziatan podejmowanych przez Zespoét i nadzorowane jednostki;



66) Zespot wykonuje inne czynno$ci zwigzane z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego placowki oswiatowe, wynikajace z ustawy o systemie oswiaty,
ustawy Karta Nauczyciela, a takze zadania z zakresu o§wiaty, wychowania oraz
edukacyjnej opieki wychowawczej powierzone mu przez
Burmistrza Drezdenka.

§ 14.

Do wspolnych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Zespotu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan;

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztow rzeczowych
Zespotu i placowek;

sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewngtrznych w  zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

opracowywanie analiz, ocen i formutowanie wnioskow w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;

proponowanie zadan do programéw 1 plandow dziatalno$ci Zespotu;

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zespolu oraz placéwkami o§wiatowymi
uzgadnianie porozumien majacych na celu rozwigzywanie wspolnych problemow

state podnoszenie jako$ci obstugi placowek;

rozpatrywanie odwotan, skarg oraz innej korespondencji nauczycieli i rodzicow oraz
pracownikow administracji i obstugi prowadzonych placowek oswiatowych;
prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem dzialania komorki
organizacyjnej;

10) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow;
11) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona

danych osobowych i ochrona informacji niejawnych;

12) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;
13) udziat w opracowywaniu projektow planow oraz projektow budzetu w czeSci

dotyczacej Zespotu i placowek os§wiatowych;

14) kompletowanie zbioru przepiséw przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja;
15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia i rzetelnoscig sporzadzanych przez

placowki danych liczbowych i sprawozdan statystycznych.

§ 15.

Glowny Ksiegowy

Zakres obowiagzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiegowego okresla art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885, z
pozniejszymi zmianami).

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Zespotu i placéwek zgodnie z
rocznym planem finansowym i obowigzujacymi przepisami;

nadzorowanie i kontrola catoksztattu prac z zakresu planowania i rachunkowosci
wykonywanej w Zespole i placowkach;



3) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych A4 zakresie
prowadzenia rachunkowo$ci w tym zakladowego planu kont, instrukcji kasowej,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

4) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczosci budzetowe;;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami budzetowymi Zespolu oraz obstugiwanych
placowek;

6) ocena prawidlowosci umow pod wzgledem finansowym — kontrasygnata umow;

7) kontrola wszystkich dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, w ramach kontroli wewngtrznej;

8) nadzér nad przestrzeganiem limitu gotowki w kasie Zespotu (pogotowie kasowe) oraz
okresowa kontrola kasy;

9) sporzadzanie okresowych analiz oraz pétrocznych i rocznych informacji o realizacji
budzetu;

10) prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkéw budzetowych i
zachodzacych w niej zmian;

11) opracowywanie okresowych harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych;

12) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych
oraz sprawozdawczosci finansowe;j;

13) bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komorek organizacyjnych:

a) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci,
b) samodzielne stanowisko ds. ptac,
c) samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej;

14) dokonywanie podziatu zadan pomig¢dzy nadzorowanymi komorkami organizacyjnymi;

15) opracowywanie zakresu czynnos$ci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

16) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci i finanséw zleconych przez
dyrektora.

§ 16.

Samodzielne Stanowisko ds. Ksiegowos$ci

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ksiggowos$ci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zespolu i obstugiwanych placowek oswiatowych w
zakresie wszystkich operacji gospodarczych m.in. w zakresie budzetu, rachunku
dochodéw wilasnych, oraz zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych dla
Zespotu oraz obstugiwanych placowek o§wiatowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

3) rzetelne, bezbtedne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych placéwek i Zespotu;

4) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow
prawa oraz planu kont i sprawozdawczosci;

5) uzgadnianie i analizowanie sald kont;

6) kompletowanie i gromadzenie dowodow ksiegowych;

7) dekretowanie dokumentoéw ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym;



8) udzielanie pomocy placowkom w zakresie windykacji oraz windykacja naleznos$ci i
regulaminu zobowigzan;

9) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) wystawianie dowodow ksiggowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not
odsetkowych i innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z placowek;

11) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie =zaliczek, delegacji stuzbowych i ich
rozliczanie, OT,LP,PT;

12) organizowanie oraz udzielanie pomocy z zakresu inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych zaktadu oraz obstugiwanych placowek i jej rozliczanie;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkoéw trwatych w obstugiwanych placowkach oraz
w Zespole;

14) dokonywanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych Zespotu;

15) opracowywanie planow finansowych;

16) analiza wykorzystania srodkow finansowych;

17) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsigwzieé i
zamierzen;

18) prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zawartych przez Zespot z kontrahentami i
dostawcami;

19) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie
dokumentow;

20) prowadzenie w caloSci spraw zwigzanych z prowadzeniem kasy zapomogowo-
pozyczkowej dla pracownikéw szkét podstawowych, gimnazjow, przedszkola, szkot
ponadgimnazjalnych, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej i MGZO zgodnie z § 4
ust. 2 RRM z 19.12.1992r.:

a) komputerowa ewidencja odno$nie gromadzonych wkladow i potrgcanych
pozyczek dla cztonkow kasy,

b) ksiggowanie dowodoéw bankowych i kasowych,

C) obstuga komisji ds. przyznawania pozyczek,

d) wspolpraca z komorka ptac w zakresie potrgcania pobranych pozyczek i
wkladow;

21) pozyskiwanie srodkow na realizacje projektow finansowanych z funduszy unijnych i
rzadowych;

22) prowadzenie rachunkowosci projektow finansowanych z funduszy unijnych i
rzadowych;

23) rozliczanie oraz analiza wydatkow zwigzanych z realizacjg projektow z funduszy
unijnych 1 rzadowych;

24) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z wykonywania obstugi
finansowo — ksiggowej placowek objetych zakresem dziatania Zespotu, a zwlaszcza w
zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia,
racjonalnego 1 celowego wykorzystania s$rodkow finansowych 1 skladnikow
majatkowych.

§17.

Samodzielne Stanowisko ds. Plac

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ptac nalezy w szczego6lnosci:



1) gospodarowanie $rodkami i dyrektywnymi limitami osobowego funduszu ptac i
zatrudnienia, przestrzeganie w placowkach objetych zakresem dziatania Zespotu —
decyzji i wytycznych organu prowadzacego szkoty i placoéwki w tym zakresie;

2) naliczanie plac brutto, netto oraz potrgcen od wynagrodzen, od uméw o prace jak i
umow zlecen, o dzieto itp.;

3) naliczanie zasitkow;

4) sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz
rocznych informacji o dochodach pracownikow;

5) przygotowywanie list ptac oraz organizowanie wyptaty wynagrodzen pracownikow
oraz obstugiwanych placowek;

6) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan i analiz w tym zakresie;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi;

8) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;

9) wspolpraca z organami administracji panstwowej w szczegdlnosci z Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sagdowym;

10) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie przelewow do kasy;

11) opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych okre§lonych zamierzen np. podwyzek
plac;

12) biezgca wspoélpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych, Glowng Ksiggowa
oraz Samodzielnym Stanowiskiem ds. Ksiggowosci;

13) biezagca wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen
pracowniczych;

14) realizacja tytulow wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy).

§ 18.

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi Kasowej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Kasowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kasy zespotu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu
pieni¢znego;

2) przyjmowanie gotowki do kasy od kontrahentow i z banku na podstawie dowodow
kasowych (KP) i odprowadzanie ich w przepisowych terminach na wtasciwe rachunki
bankowe;

3) wyptacanie gotowki z kasy na podstawie dowodoéw kasowych (KW), list ptac itp.;

4) prowadzenie na biezgco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowodow wptat i
wyplat niezwlocznie po ich wystawieniu,;

5) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz ich rozliczanie;

6) analizowanie i uzgadnianie kont;

7) sporzadzanie przelewow, przestrzegajac terminéw platnosci zobowigzan Zespotu oraz
obstugiwanych placowek;

8) wspolpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Zespotu;

9) organizowanie wyptaty wynagrodzen pracownikow Zespotu i placowek;

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie gotowki, drukow $cistego zarachowania,
dokumentow ksiggowych;

11) przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych zabezpieczenia srodkoéw pienigznych w
Cczasie pracy, po pracy i w czasie transportu;



12) bezwzgledne przestrzeganie limitu $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasie

(pogotowie kasowe).

§ 19.

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-Administracyjnych nalezy w
szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

obstuga kancelaryjna Zespotu, zgodnie z instrukcjag kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,

b) wysytanie korespondencji i przesytek,

C) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

d) obstuga potaczen telefonicznych, odbieranie i wysytanie fakséw oraz
obstuga poczty elektronicznej,

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wilasciwych rzeczowo pracownikow;

obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Dyrektora;
zamawianie, przygotowanie 1 rozdzial dziennikéw urzgdowych oraz prasy
(kompletowanie i oprawa Dziennikéw Ustaw i Monitorow Polskich);
obstuga urzadzen telekomunikacyjnych i przeciwwlamaniowych;
prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) uchwat Rady Miejskiej w Drezdenku,
C) zarzadzen Burmistrza Drezdenka,
d) zarzadzen wewngtrznych dyrektora,
e) pieczeci i stempli uzywanych w zakladzie;

prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Zespolu 1 dyrektorow
placowek;

realizowanie drobnych zakupdw materialow 1 wyposazenia oraz ustug niezbednych do
biezacej dziatalno$ci Zespotu;

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikoéw Zespotu oraz placowek;
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow Zespotu;

10) organizowanie przegladu kadr i udziat w okresowych ocenach kwalifikacyjnych

pracownikow Zespotu;

11) prowadzenie i nadzorowanie zagadnien zwigzanych z dyscypling pracy Zespotu;
12) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow Zespolu we

wspotdziataniu z pracownikami i komisja socjalng oraz nadzor nad jego realizacja;

13) prowadzenie rejestru:

a) urlopow pracownikow Zespotu,
b) legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych i rodzinnych zespotu;

14) wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie ruchu stuzbowego pracownikow

pedagogicznych;

15) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Zespotu (oprocz kierowcow);



16) nadzor nad prowadzeniem niektorych spraw osobowych w placowkach;
17) ewidencja niepublicznych placowek;
18) przyjmowanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli.

§ 20.

Samodzielne Stanowisko ds. Transportu

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Transportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

nadzorowanie przestrzegania zasad organizacji, warunkow i wymogow zabezpieczenia
mienia Zespotu;

utrzymanie czystosci w Zespole (podworko, chodnik) oraz od$niezanie;

dokonywanie i zlecenie drobnych napraw i konserwacji w budynku Zespotu, placowek
o$wiatowych, pojazdoéw autobusowych;

dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie = wyposazenia komputerowego i
telekomunikacyjnego w Zespole oraz jego konserwacja;

prawidlowe rozmieszczenie 1 terminowa konserwacja sprzetu 1 urzadzen
przeciwpozarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie drog ewakuacyjnych,
przegladow technicznych budynkows;

zarzadzanie transportem wlasnym Zespotu oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji z
tym zwigzanej, organizowanie ustug transportowych dla potrzeb placowek;
organizowanie oraz nadzor nad dowozem dzieci do szkot;

prowadzenie ewidencji — dokumentacji budynkéw i pomieszczen uzytkowych przez
placéwki oraz zalatwianie opraw zwigzanych z zarzadzaniem i nieruchomos$ciami,
tytutami wtasnosct itp.;

zaopatrywanie placowek w opat, itp.;

10) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej nauczycieli;
11) organizacja przetargdw:

a) analiza i planowanie robot w zakresie remontow biezacych i kapitalnych,

b) pomoc poszczegdlnym placowkom w organizowaniu przetargdw na roboty
remontowe,

€) nadzor i rozliczanie prac remontowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem placoéwki w opat.

§ 21.

Samodzielne Stanowisko ds. Pomocy Materialnej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Pomocy Materialnej nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wydawanie i przyjmowanie wnioskow o stypendium szkolne;

weryfikacja wnioskow;

przygotowanie wnioskéw dla komisji stypendialnej;

sporzadzanie list stypendialnych do wyplaty;

wyptacanie stypendiow;

przyznawanie i rozliczanie pomocy materialnej dla uczniow szkot podstawowych w
formie wyprawki szkolnej;

sporzadzanie sprawozdan z wyptaconych stypendiow i zasitkow losowych;
przetwarzanie i gromadzenie danych SI0O;



9) scalanie i przekazywanie danych do Kuratorium Os$wiaty;

10) organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowego Zespotu, a w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji archiwalnej (akta kategorii A) i dokumentacji
niearchiwalnej ( akta kategorii B) z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji przejetej do archiwum
zaktadowego,

€) udostgpnianie (wypozyczanie) dokumentow z archiwum zaktadowego osobom
upowaznionym na podstawie kart udost¢pnienia,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, komisyjne brakowanie
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uzyskaniu
zezwolenia wtasciwego archiwum Panstwowego;

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Zespolu w zakresie omawiania
prawidtowos$ci przygotowania dokumentacji do archiwizowania;

12) organizacja i prowadzenie podrecznej biblioteczki;

13) prowadzenie dziatalnosci socjalnej oraz gospodarowanie funduszem $wiadczen
socjalnych w Zespole;

14) prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku szkolnego mtodziezy 16-18 lat i spetniania
obowigzku nauki oraz realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem post¢powania
egzekucyjnego w administracji w przypadkach uchylania si¢ od jego realizacji;

15) prowadzenie ewidencji ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

§ 22.

Samodzielne Stanowisko ds. Projektow i ABI

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Projektow i ABI nalezy:
1) w zakresie projektow:

a) planowanie i wdrazanie projektow,

b) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow,

c) kontrola zgodnosci dziatan w realizowanych projektach,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektow,

e) przygotowywanie uzupetnien wnioskow o dofinansowanie,

f) prowadzenie dokumentacji realizacji projektu,

g) nadzor nad poprawng realizacja projektow,

h) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

i) promocja realizowanych projektow,

J) wykonywanie innych polecen Dyrektora Zespolu zwigzanych z praca na
zajmowanym stanowisku;

2) w zakresie wykonywania zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
dziatajgcego na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace



ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

C) zapewnianie zapoznania o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora
danych,

e) podejmowanie stosownych dziatan zgodnie z ,,Polityka Bezpieczenstwa”
obowigzujaca w Zespole w przypadku wykrycia nieuprawnionego dostepu do
bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych znajdujacych si¢ w systemie
informatycznym,

f) niezwloczne informowanie Administratora Danych lub osoby przez niego
upowaznionej o przypadku naruszenia przepisOw ustawy 0 ochronie danych
osobowych.

§ 23.

Samodzielne Stanowisko referent prawny

Do zadan referenta prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

obstuga prawna Zespotu oraz placéwek oswiatowych Miasta i Gminy Drezdenko;
przygotowywanie wzoréw decyzji i innych aktow administracyjnych sporzadzonych w
Zespole i w placoéwkach oswiatowych oraz ich aktualizacja w zwigzku ze zmiang
przepisow;

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespolu
Oswiaty w Drezdenku;

przeglad i opracowywanie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem instrukcji, regulaminow
1 innych dokumentéw tworzonych przez pracownikéw merytorycznych majacych
charakter wewngtrznych aktéw normatywnych;

przedstawianie Radcy Prawnemu problemoéw prawnych celem uzyskania opinii
prawnej;

Sledzenie zmian przepisdw prawa majacych wplyw na zakres zadan Zespolu oraz
placowek oswiatowych obstugiwanych przez Zespot oraz zaznajamianie z nimi
pracownikOw merytorycznych;

wspotpraca z Radcg Prawnym Urzgdu Miejskiego w Drezdenku w zakresie zadan
Zespotu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Zespot, w
tym scentralizowanych zamoéwien publicznych obejmujacych podlegte szkoty 1
placéwki na wybrany zakres towarow i ustug, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) analize planowanych wydatkow Zespolu celem ustalenia wlasciwego trybu
udzielania zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do udzielenia zamowien
publicznych, w tym ogtoszen i SIWZ,

C) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

d) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez Zespot uméw nie wymagajacych
zastosowania przepisOw ustawy prawo zaméwien publicznych w tym m. in.



Przygotowywanie 1 weryfikowanie uméw pod wzgledem formalno-prawnym oraz
prowadzenie rejestru umow.

§ 24.

Kierowcy

Do zadan kierowcoéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przewo6z dzieci do i ze szkoly wedlug wskazan dyrektora Zespotu, przewo6z dzieci na
zawody sportowe i wyjazdy wynikajgce z planow pracy szkot;

dokonywanie biezacych napraw autobuséw oraz innych pojazdéw oswiatowych;
prowadzenie zapisOw w kartach drogowych zgodnie z przepisami;

dyspozycyjno$¢ wobec przetozonych w czasie przerwy w prowadzeniu pojazdu;
utrzymywanie w czystosci pojazdow;

zglaszanie o wszelkich nieprawidlowos$ciach dotyczacych dowozéw oraz
przekazywanie niezwlocznie 0 zdarzeniach w czasie pracy;

bezpieczenstwem dzieci podczas ich przewozenia.

§ 25.

Opiekun dowozu dzieci

Do zadan opiekuna dowozu dzieci nalezy:

1) uzgadnianie z dyrektorem szkoty, kierowca autobusu, rodzicami i uczniami miejsc
zatrzymywania si¢ pojazdu, zapewniajacych maksymalne bezpieczenstwo;

2) otwieranie drzwi i ich zamykanie na przystankach przed i po wyjsciu lub zajgciu
miejsca przez dzieci;

3) egzekwowanie przez ucznidbw przestrzegania zasad regulaminu dowozu
znajdujacego si¢ w autobusie;

4) bezpieczne przeprowadzanie przez ulice w oznakowanym miejscu;

5) dbanie o porzadek i bezpieczenstwo dzieci podczas jazdy autobusem.

§ 26.

Stanowisko sprzataczki

Do zadan sprzataczki nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dbatos¢ o czystos¢ 1 porzadek wszystkich pomieszczen Zespotu;

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek przed posesja Zespotu;

zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystosci, sprzet do sprzatania i utrzymania
estetyki pomieszczen Zespotu;

zglaszanie wszystkich dostrzezonych nieprawidlowosci w wystroju wnetrz Zespotu,
oraz informowanie 0 zniszczeniach dokonanych w trakcie dziatalnosci Zespotu;
sprzatanie wszystkich pomieszczen Zespotu musi dokonywac w czasie nie kolidujgcym
z praca Zespotu oraz nie powodujacym zaklocen w dzialalnosci podstawowej Zespotu;
odpowiedzialnos$¢ za powierzony sprzet;

przestrzeganie przepisow BHP, p.poz. i dyscypliny pracy;



8) dokonywanie codziennej kontroli zabezpieczenia budynku Zespotu;
9) wykonywanie innych polecen Dyrektora Zespotu.

§ 27.

Zadania i obowigzki pracownikow Zespotu ustalone sg w indywidualnych zakresach czynnosci.

ROZDZIAL V
Organizacja pracy
§ 28.

1. Dyrektor w miar¢ potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikami Zespotu i dyrektorami
placéwek w toku biezacej pracy.

2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami Zespotu i dyrektorami
placéwek, poswigcone realizacji biezacych i nowych zadan.

§ 29.

Komorki organizacyjne Zespotu maja obowiazek wzajemnego przekazywania informacji
dotyczacych ich zakresu dzialania uzyskanych w wyniku opracowan witasnych, jak réwniez
wynikajacych z opracowan jednostek zewnetrznych.

§ 30.

1. Wszyscy pracownicy Zespotu sg zobowigzani tak organizowac swoja prace, aby nie
utrudnia¢ pracy innym pracownikom oraz moéc stuzy¢ pomocg, zaangazowaniem i
swoja wiedza w rozwigzywaniu ztozonych wspolnych problemdow.

2. Pracownicy Zespotu rozwiazuja pojawiajace si¢ problemy na swoim szczeblu oraz
pojawianie si¢ problemow zglaszaja dyrektorowi Zespotu.

§ 31.

W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub komérkami
organizacyjnymi — spor rozstrzyga Dyrektor.

§ 32.
Niezaleznie od struktury organizacyjnej zespotu w celu wykonania niektorych zadan, Dyrektor

w drodze zarzadzenia wewnetrznego moze powota¢ komisje, sktadajace si¢ z pracownikow
Zespotu, np. komisj¢ socjalna.

ROZDZIAL VI

Zastepstwa w czasie nieobecnos$ci w pracy



§ 33.

1. Dyrektora Zespolu w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca Dyrektora za
wyjatkiem nawigzania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami
Zespohu.

2. Zastepce Dyrektora podczas nieobecnos$ci zastepuje Glowny Ksiegowy.

§ 34.

Zastepstwa pracownikow poszczegélnych komorek organizacyjnych ustalane sa w
indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

§ 35.

1. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujacej wykaz spraw do
zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegt zakléceniu.

2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie o0soby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,
ktére zostaly podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i korespondencji
§ 36.

Pisma 1 dokumenty zawierajace oswiadczenia powodujace powstanie, zmiang lub wygasniecie
praw i obowigzkoéw majatkowych podpisuja Dyrektor tacznie z Gtownym Ksiggowym.

§37.

Pisma i1 dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach
nie zastrzezonych do decyzji Burmistrza Drezdenka, podpisuje jednoosobowo Dyrektor.

§ 38.

1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygni¢cia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewnetrzne, inne dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
okreslonych w przepisach wewnetrznych oraz ogdlnie obowigzujacych.

2. Ponadto Dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencje kierowang do:

1) organdéw samorzagdowych i administracji rzgdowe;j;

2) organow kontroli, sadownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego;
3) dyrektorow placowek;

4) inna, zastrzezong do osobistego podpisu.

§ 39.

Gltowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.



§ 40.

Pracownicy komorek organizacyjnych moga podpisywac¢ korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy itp. Dotyczace spraw i
zagadnien objetych zakresem czynno$ci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
innych osob.

§ 41.

1. Osoby wymienione w § 30 do § 34 sktadaja podpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Zastepca Dyrektora zastepujac Dyrektora uzywa stempla podpisowego w/z Dyrektora,
Zastepca Dyrektora, imi¢ i nazwisko.

§ 42.

Pracownik zalatwiajacy okreslong sprawe, jak réwniez pracownik kontrolujacy sposob jej
zalatwienia, jest zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajacego w aktach zespotu
skrotu swego podpisu oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na dowod
zgodnosci formalnej i merytorycznej z obowigzujacymi przepisami oraz stanem faktycznym.

§ 43.

=

Zasady znakowania i obiegu korespondencji ustalajg przepisy instrukcji kancelaryjne;.
2. Komorki organizacyjne zespotu uzywaja w oznakowaniu korespondencji oznaczen
literowych okreslonych w § 7 ust. 1 regulaminu oraz symboli cyfrowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt

§ 44.

1. Przesylki odbierane s3g codziennie przez upowaznionego pracownika Zespotu w
Urzedzie Pocztowym lub siedzibie Zespotu.

2. Placoéwki dostarczaja i1 odbieraja przesytki za posrednictwem upowaznionych
pracownikow placowek oswiatowych lub pracownikow Zespotu.

§ 45.

Przesytki podlegaja niezwlocznie w tym samym dniu segregacji przez upowaznionego
pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-Administracyjnych na:

1) korespondencje kierowang do placowek odpowiednio do segregatoréw prowadzonych
odrebnie dla kazdej placowki;

2) pozostata korespondencj¢ ostemplowuje si¢ data wpltywu i przekazuje dyrektorowi
zespotu, ktory po zapoznaniu si¢ z nig kwalifikuje sprawy do zatatwienia przez
wlasciwe komorki organizacyjne lub poszczegdlnych pracownikow.

§ 46.

Korespondencja do podpisu Dyrektora jest przedktadana za posrednictwem sekretariatu w
teczce ,,do podpisu”.
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§ 47.

Wysylanie przesytek odbywa sie codziennie, sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu
podpisania.

Przesylki przeznaczone w danym dniu do wystania powinny by¢ dostarczone w tym
dniu do godziny 14%° — do Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-
Administracyjnych.

Upowazniony  pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno-
Administracyjnych do godziny 15%° odnosi korespondencje do Urzedu Pocztowego w
Drezdenku.

§ 48.

Obieg dokumentoéw ksiegowych i finansowych reguluje — Zarzadzenie Dyrektora.
Przyjmowanie i1 wysytanie korespondencji stanowigcej tajemnice panstwowa lub
stuzbowa reguluja przepisy ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010r., Nr 182, poz. 1228).

ROZDZIAL VIII

Postepowanie z pieczeciami i stemplami
§ 49.

Komorki organizacyjne Zespolu zaopatrywane sa w pieczecie 1 stemple przez
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych na podstawie
ztozonego zapotrzebowania zaakceptowanego przez Dyrektora.

Placéwki zaopatrujg si¢ w pieczecie 1 stemple we wilasnym zakresie.

Rejestr pieczgei 1 stempli uzywanych przez pracownikow Zespotu prowadzi
Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych.

Odbidr pieczeci 1 stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§ 50.

Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezposrednio
odpowiedzialni za wlasciwe ich uzytkowanie i1 zabezpieczenie podczas pracy oraz po
godzinach pracy.

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzany jest zabezpieczy¢
odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

Pieczecie 1 stemple nalezy przechowywa¢ w biurkach lub szafach z zamkiem
patentowym, w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych
szafach.

Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gléwnemu
ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

§ 51.
Pieczgcie 1 stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,

zdezaktualizowane 1 zbedne nalezy niezwlocznie zwrdcic do Samodzielnego
Stanowiska ds. Organizacyjno-Administracyjnych.
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Pieczgcie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
Na okoliczno$¢ zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

ROZDZIAL IX

Kontrola wewnetrzna
§ 52.

W Zespole kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie kontroli wstepnej, biezacej
oraz nastepcze;j.
Do wykonywania kontroli wstepnej i biezacej zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Zespotu.
W placéwkach wykonywana jest kontrola nastgpcza.
Do wykonywania kontroli nastgpczej zobowigzani sa:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Gtowny ksiggowy;

4) wyznaczeni pracownicy Zespotu.

§ 53.

Kontrola wewngtrzna nastgpcza w Zespole oraz placowkach oswiatowych
przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli wewnetrzne;.
Propozycje do planu kontroli przedstawiaja komorki organizacyjne Zespotu.
Roczny plan kontroli zatwierdza dyrektor Zespotu w terminie do dnia 30 stycznia.
Plan kontroli powinien zawierac:

1) Ip.;

2) przedmiot kontroli;

3) nazwe jednostki kontrolowanej;

4) osoby przeprowadzajace kontrole;

5) uwagi.
Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli nieplanowanej — doraznej, wynikajace;j
z biezacych potrzeb oraz kontroli sprawdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych.
Kontrola wewngtrzna winna by¢ wykonywana jako kontrola problemowa obejmujaca
oceng realizacji konkretnych zagadnien lub grup zagadnien.
Kazda kontrola powinna by¢ laczona z instruktazem udzielanym pracownikom
kontrolowanej jednostki.
Osoba przeprowadzajaca kontrolg powinna przygotowac si¢ do wykonania czynnos$ci
kontrolnych oraz posiada¢ tezy do kontroli (szczegoétowa problematyka kontroli,
zatwierdzone przez dyrektora.

§ 54.

Osoby przeprowadzajace kontrole sporzadzaja protokdét z kontroli w dwoch
egzemplarzach .

Protokét z kontroli zawierajacy opis ewentualnych btedow lub nieprawidtowosci
stwierdzonych w wyniku kontroli podpisany przez osoby przeprowadzajace kontrole i
osoby kontrolowane akceptuje Dyrektor.
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Na podstawie protokotu kontroli sporzadza si¢ zalecenia i terminy ich realizacji.
Zbiér protokotdéw z kontroli wewnetrzne] przeprowadzanej przez komorki
organizacyjne Zespohu prowadzi Dyrektor Zespotu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§ 55.
Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym

zwigzanych nalezy do Dyrektora.
Z inicjatywa zmiany regulaminu moga wystgpowac pracownicy.



Schemat
Struktury Organizacyjnej

Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Drezdenku
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)

Samodzielne Stanowisko
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Sprzataczka
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Gtéwny Ksiegowy
(1)

Samodzielne Stanowisko
ds. ksiegowosci

(1)

Samodzielne Stanowisko
ds. Ptac

)

Samodzielne Stanowisko
ds. obstugi kasowej

(1)

Kierowcy

B)

Opiekun dowozu
(3,5)




Drezdenko, dnia 17.08.2015r.

Pani

Ewa Pret

Dyrektor Miejsko-Gminnego
Zespolu Oswiaty w Drezdenku

Nasz znak: RA.0123.4.1.2015

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Miejsko-Gminnego Yespolu Oswiaty w Drezdenku
stanowigcego zatacznik do uchwaly nr XXXV1/263/09 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia
18 czerweca 2009r. w sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego Zespohu Oswiaty
w Drezdenku zatwierdzam zmiany regulaminu organizacyjnego w zakresie objetym

wnioskiem z dnia 07.08.2015r. nr MGZQO.0111.1.2015.




