Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2011
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu
Oswiaty w Janikowie

zdniallipca 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY

w Janikowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie, podzial czynnosci i odpowiedzialnos$ci oséb zatrudnionych
oraz inne zagadnienia zwigzane z wewngtrzng organizacja.

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

1) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Janikowie,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w
Janikowie,

3) gltéwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ gtownego ksiggowego Miejsko-

Gminnego Zespotu O$wiaty w Janikowie,

4) placowce oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkote podstawowsg i
gimnazjum,

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

§ 3.1.Zespot zostat powotany na mocy uchwaly Nr 1X/43/2011 Rady Miejskiej w
Janikowie z dnia 19 maja 2011 r. jako jednostka budzetowa gminy Janikowo.

2. Obszar dziatania zespotu obejmuje obszar gminy i miasta Janikowo.

3. Zespot nie posiada osobowosci prawne;j.

§ 4.Zespot obstuguje nastepujace placéwki oswiatowe:

1) Gimnazjum w Janikowie
2) Szkole Podstawowa w Janikowie:
a) budynek przy ul. Biskupa Michata Kozala 3
b) budynek przy ul. Szkolnej 1
3) Szkote podstawowg im. Janusza Korczaka w Broniewicach
4) Szkolg podstawowg im. Janusza Kusocinskiego w Kotodziejewie
5) Szkote podstawowa w Ludzisku
6) Przedszkole miejskie w Janikowie z filiag w Kolodziejewie



§ 5.Zespdt ma siedzibg w Janikowie, przy ul. Przemystowe;j 6.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§ 6.1. W sktad zespotu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor —1 etat
2) Gtowny Ksiggowy — ¥ etatu
3) ksiggowy — 1 etat
4) stanowisko ds. ptac — 1 etat
5) stanowisko ds. ptac — % etatu
2. Schemat struktury organizacyjnej zespotu okresla zalacznik do regulaminu.

ROZDZIAL 111
Organizacja zarzadzania

§ 7.1. Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dzialalno$¢ zespotu jest Burmistrz
Gminy i Miasta Janikowo.

2.
1)

Dyrektor:
odpowiada przed Burmistrzem za prawidlowa organizacj¢ pracy i zgodng z

przepisami dziatalno$¢ ekonomiczno-administracyjng zespotu i placéwek,

2) dziata w granicach pelnomocnictwa udzielonego prze Burmistrza Gminy i Miasta

Janikowo,

3) jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy w stosunku do pracownikow

zespotu.

§ 8.1. Do zakresu dzialania dyrektora nalezy w szczegdlnosci

1)

kierowanie Zespotem jako zaktadem pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki oswiatowej Gminy i Miasta

3)

Janikowo powierzonych przez Rade Miejska i Burmistrza Gminy i Miasta
Janikowo,

przygotowywanie niezb¢dnych materiatow, opinii 1 projektow odnosnie dziatania
placowek oswiatowych w zakresie arkuszy organizacyjnych, budzetow,
konkurséw na dyrektorow, obwodow placowek, wynagradzania dyrektorow i
innych,

4) wspotpraca z Urzegdem Miejskim w Janikowie, jednostkami organizacyjnymi

5)
6)

gminy oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajacymi w o$wiacie w
zakresie niezbednym do prawidlowego funkcjonowania Zespotu,

ustalanie 1 wprowadzanie innych wymaganych prawem regulacji wewng¢trznych,
wydawanie dyrektorom nadzorowanych jednostek doraznych zalecen oraz
zglaszanie uwag 1 wnioskow wynikajacych z prowadzonych czynnosci
nadzorczych,



7) kontrola prawidlowosci wykorzystania $rodkow finansowych przydzielonych
do realizacji zadan dyrektorom placoéwek,

8) wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zespotu.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania zespolu

§ 9. Do zadan zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga finansowo-ksiggowa szkét i przedszkola oraz zarzadzanie gospodarkg
finansowg w zakresie wlasnej dziatalnosci;

2) projektowanie w porozumieniu z dyrektorami budzetu placéwek o$wiatowych oraz
przedstawianie Radzie Miejskiej propozycji podziatu $rodkow finansowych dla
poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych;

3) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych;

4) obstluga w zakresie ptac, w tym prowadzenie ewidencji danych o zatrudnieniu i
wynagradzaniu pracownikoéw szkot 1 przedszkola oraz Zespotu,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych sprawozdan w zakresie zadan
o$wiatowych;

6) planowanie i koordynowanie procesu doksztatcania nauczycieli;

7) obstuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskiwania przez nauczycieli stopni
awansu zawodowego;

8) koordynowanie i przygotowywanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska
dyrektorow szkot 1 przedszkola;

9) koordynowanie spraw prawno-organizacyjnych szkot, w tym w szczegdlnosci arkuszy
organizacyjnych szkot;

10) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu zadan o$§wiatowych;

11) organizowanie dowozu uczniéw do szkot;

12) koordynowanie, planowanie i realizacja spraw zwigzanych z remontami i
utrzymaniem budynkéw, wyposazenia, ubezpieczen i1 przegladow;

13) obstuga zadan w zakresie dofinansowania przygotowywania zawodowego
mtodocianych pracownikow;

14) tworzenie w szkotach i przedszkolu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
porozumieniu z dyrektorami szkot i przedszkola;

15) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przewidzianym ustaw3.

§ 10. Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw zespotu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

2) realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztow rzeczowych zespotu
1 placowek,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustalonym odr¢bnymi przepisami,

4) proponowanie zadan do programéw i planéw dziatalnosci zespotu,

5) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

6) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow,

7) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona



8)
9)

10)
11)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

danych osobowych i ochrona informacji niejawnych,

realizacja i przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych,

udzial w opracowywaniu projektow plandéw oraz projektow budzetu w czesci
dotyczacej zespotu i placowek o§wiatowych,

kompletowanie zbioru przepisow przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia i rzetelnoscig sporzadzanych przez
placowki danych liczbowych i sprawozdan statystycznych.

§ 11. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie obstugi ksiegowej Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie;
projektowanie budzetu jednostki w porozumieniu z Dyrektorem Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z wykonania budzetu oraz bilansu Miejsko-
Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie;

opracowywanie planéw finansowych, analiza i sprawozdawczos$¢ z wykonania tych
planow;

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzglegdem formalno-rachunkowym i
zatwierdzanie do wyplaty;

prowadzenie obstugi ksiegowej Szkoly Podstawowej w Broniewicach i Szkoty
Podstawowej w Kotodziejewie;

projektowanie w porozumieniu z dyrektorami budzetu placéwek oswiatowych oraz

przedstawianie Radzie Miejskiej propozycji podziatu $rodkéw finansowych dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych;

nadzor i kontrola nad dziatalno$cig finansowa obstugiwanych jednostek.

§ 12. Do zadan ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie obstugi ksiegowej Szkoly Podstawowej w Janikowie, Gimnazjum w
Janikowie, Szkoty Podstawowej w Ludzisku 1 Przedszkola w Janikowie;
projektowanie w porozumieniu z dyrektorami budzetu placowek o$wiatowych oraz
przedstawianie Radzie Miejskiej propozycji podziatu $rodkéw finansowych dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych;

nadzoér i kontrola nad dziatalno$cig finansowa obstugiwanych jednostek.

§ 13. Do zadan oso6b zatrudnionych na stanowiskach ds. ptac nalezy w szczego6lnosci:
Obstuga kadrowa i finansowo-ksiggowa Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty w
Janikowie;

Obstuga w zakresie ptac, w tym prowadzenie ewidencji danych o zatrudnieniu i
wynagradzaniu pracownikow Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie oraz
szkot 1 przedszkola:

Sporzadzanie planu budzetu dla Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty oraz szkot i

przedszkola w zakresie wynagrodzen, ZUS, funduszu pracy oraz wydatkow.



§ 14. Szczegétowe zadania i obowigzki pracownikow zespotu ustalone sg w
indywidualnych zakresach czynnosci, obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien.

ROZDZIAL. V
Organizacja pracy

§ 15. 1.Dyrektor w miar¢ potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikami zespotu i
dyrektorami placowek w toku biezacej pracy.
2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami zespotu i dyrektorami placowek,
poswigcone realizacji biezacych i nowych zadan.

§ 16. Wszyscy pracownicy zespotu sg zobowigzani tak organizowac swoja prace, aby
nie utrudnia¢ pracy innym pracownikom oraz moc stuzy¢ pomoca, zaangazowaniem 1 Swoja
wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych wspolnych problemow.

§ 17. Niezaleznie od struktury organizacyjnej zespotu w celu wykonania niektérych
zadan, dyrektor w drodze zarzadzenia wewngetrznego moze powota¢ komisje, sktadajace si¢ z
pracownikéw zespotu.

ROZDZIAL VI
Zastepstwa w czasie nieobecnos$ci w pracy

§ 18.1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje gtdowny ksiggowy Zespotu za
wyjatkiem nawigzania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami zespotu.

2. Zastepstwa pracownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych ustalane sg w
indywidualnych zakresach czynnosci.

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

2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach 1 decyzjach, ktore
zostaty podjete podczas petnienia zastepstwa.



ROZDZIAL. VII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i korespondencji

§ 20. Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynno$ci w zakresie prawa
pracy, w sprawach nie zastrzezonych do decyzji Burmistrza Gminy i Miasta Janikowo,
podpisuje jednoosobowo dyrektor.

§ 21. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygnigcia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewnetrzne, inne dokumenty 1 materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencii,
okreslonych w przepisach wewngtrznych oraz ogdlnie obowiazujacych.

§ 22. Glowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie
swego dzialania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§ 23. Pracownicy komorek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o
charakterze przygotowawczym, opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy itp.
dotyczace spraw i zagadnien objetych zakresem czynnoSci — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu innych oséb.

§ 24. Pracownik zalatwiajacy okreslong sprawe, jak rowniez pracownik kontrolujacy
sposob jej zalatwienia, jest zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajacego w
aktach zespotu skrétu swego podpisu oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem,
na dowdd zgodnosci formalnej 1 merytorycznej z obowigzujacymi przepisami oraz stanem
faktycznym.

§ 25. Dla celow kancelaryjnych zespol stosuje nastepujacy symbol literowy:
»MGZO”.

ROZDZIAL VI
Postepowanie z pieczeciami i stemplami

§ 26.1. Pracownicy zespotlu zaopatrywani sg w pieczg¢cie i stemple na podstawie
ztozonego zapotrzebowania zaakceptowanego przez dyrektora.

2. Rejestr pieczeci 1 stempli uzywanych przez pracownikow zespotu prowadzi
upowazniony przez dyrektora pracownik zespotu.

3. Odbidr pieczeci i stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§ 27. 1. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczgcie lub stemple, sg bezposrednio
odpowiedzialni za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po
godzinach pracy.

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

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

4. Pracownicy s3 zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub
glownemu ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.



§ 28.1. Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, calkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwrdci¢é upowaznionemu pracownikowi
zespotu.

2. Pieczecie i1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

3. Na okoliczno$¢ zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

ROZDZIAL IX
Kontrola wewnetrzna

§ 29. 1. W zespole kontrola wewnetrzna sprawowana jest w formie kontroli
wstepnej, biezacej oraz nastgpczej.

2. Do wykonywania kontroli wstepnej i biezgcej zobowigzani sg wszyscy pracownicy
zespotu.

3. W placéwkach wykonywana jest kontrola nastgpcza.

4. Do wykonywania kontroli nastepczej zobowigzani sg:
1) Dyrektor,
2) Glowny ksiegowy,
3) Wyznaczeni pracownicy zespotu.

§ 30.1.. Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli nieplanowanej — doraznej,
wynikajacej z biezacych potrzeb oraz kontroli sprawdzajacej wykonanie zalecen
pokontrolnych.

2. Kontrola wewngtrzna winna by¢ wykonywana jako kontrola problemowa
obejmujaca oceng realizacji konkretnych zagadnien lub grup zagadnien.

3. Osoba przeprowadzajaca kontrolg¢ powinna przygotowac si¢ do wykonania
czynnosci kontrolnych oraz posiada¢ tezy do kontroli (szczegdtowa problematyka kontroli,
zatwierdzone przez dyrektora.

§ 31. 1. Osoby przeprowadzajace kontrole¢ sporzadzaja protokot z kontroli w dwoch
egzemplarzach .

2. Protokoét z kontroli zawierajacy opis ewentualnych btedow lub nieprawidlowosci
stwierdzonych w wyniku kontroli podpisany przez osoby przeprowadzajace kontrole i 0soby
kontrolowane akceptuje dyrektor.

3. Na podstawie protokotu kontroli sporzadza si¢ zalecenia i terminy ich realizacji.

4. Zbior protokotdéw z kontroli wewnetrznej prowadzi dyrektor Zespotu.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 32. Regulamin ustalany jest w porozumieniu z Burmistrza Gminy i Miasta
Janikowo iwchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 r.

Agnieszka Majkowska

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty
w Janikowie



Zalgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Zespolu
Oswiaty w Janikowie

Schemat
Struktury Organizacyjnej
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie

Dyrektor Miejsko-
Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie

Gtéwny ksiegowy

Ksiegowy Stanowisko ds. ptac Stanowisko ds. ptac

Agnieszka Majkowska

Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty
w Janikowie



