Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2015

REGULAMIN ORGANIZACYJINY GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY

W BOBROWNIKACH

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zakres dzialania

1 szczegdtowa strukturg organizacyjng Gminnego Zespotu Oswiaty w Bobrownikach.

. Gminny Zesp6t Oswiaty jest jednostka organizacyjng Gminy Bobrowniki powotang do
obstlugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej samorzadowego przedszkola, szkoty

podstawowej i gimnazjum w Gminie Bobrowniki.

. Zespot dziata na podstawie:

e Statutu uchwalonego uchwala,

e niniejszego regulaminu.

. Obowigzujaca wyktadni¢ przepisow niniejszego regulaminu ustala Wojt Gminy

Bobrowniki.



Rozdziat Il

Kierownictwo, podziat zadan oraz zakres obowigzkow i uprawnien

Zespotem kieruje Kierownik.

Kierownik kieruje zespotem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

odpowiedzialno$¢ za wynik jego pracy.

W czasie nieobecnos$ci Kierownika obowigzki jego pelni Glowny ksiggowy GZO, za
wyjatkiem zatrudniania pracownikow, ustalania zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci

pracownikow.

Kierownik zapewnia warunki pracy, sprawno$¢ organizacji oraz praworzadne i efektywne

funkcjonowanie Zespotu.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

W Zespole wydziela si¢ stanowiska pracy:
a) kierownika,

b) glownego ksiegowego GZO,

c) referenta ds. ekonomicznych,

d) kierowcow autobusow szkolnych.

Schemat organizacyjny Zespotu stanowi Zalacznik Nr 1 do regulaminu.

W zwigzku z realizacjg zadan z zakresu dowozu uczniow do szkot Kierownikowi Zespotu

podlegaja kierowcy autobusow szkolnych.



Rozdziat IV

Zakres czynnosci

1. Szczegdlowy zakres czynnosci dla Kierownika okresla Wojt Gminy Bobrowniki.

2. Szczegodtowy zakres czynnos$ci dla pracownikow okresla Kierownik.

3. Pracownicy Zespotu wykonuja powierzone im zadania odpowiadajac za ich jakos¢

1 terminowos¢.
4. Przy wykonywaniu obowigzkoéw pracownicy kieruja si¢ obowigzujacymi przepisami

prawa oraz kierunkami dziatan okreslonymi przez kierownictwo Zespotu.

Rozdziat V

Podstawowe zasady stosunku pracy

1. Kierownika Zespotu powotuje Wojt Gminy Bobrowniki.

2. Kierownik zatrudnia pracownikéw w drodze uméw o pracg.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentow

1. Kierownik podpisuje wszystkie dokumenty Zespolu zwigzane z wykonywaniem

uprawnien kierownika zaktadu pracy.

2. Gtowny ksiegowy GZO podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze finansowo-

ksiggowym oraz inne, o ile wynika to z przepisow prawa.



3. Dokumenty przedktadane przez dyrektorow szkot i przedszkola winny by¢ uprzednio
przez nich opisane, co stanowi stwierdzenie prawidlowosci ich wykonania. Nastgpnie
podpisane pod wzgledem merytorycznym. Gléwny ksiegowy GZO dokonuje dekretacii,
ewidencji ksiegowej oraz weryfikacji formalno-rachunkowej. Dyrektor i Glowny

ksiggowy GZO zatwierdza do wyplaty.

4. Dokumenty finansowo-ksiggowe wymagajg sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
przez Kierownika, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Gtéwnego ksiggowego

GZO, zatwierdzane sg do wyplaty przez Glownego ksiggowego GZO i Kierownika.

5. Przelewy podpisuja osoby do tego upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty w Bobrownikach wchodzi w Zycie z

dniem 20 lutego 2015 .



