Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/2024
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu
Oswiaty w Janikowie

z dnia 12 listopada 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY

w Janikowie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ organizacyjnag Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie, podziat czynnosci 1 odpowiedzialno$ci osob 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) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Miejsko-

Gminnego Zespotu Oswiaty w Janikowie,

4) Placoéwce oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkot¢ podstawows,

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

§ 3.1.Zespdt zostal powolany na mocy uchwaty Nr 1X/43/2011 Rady Miejskiej
w Janikowie z dnia 19 maja 2011 r., zmienionej uchwatami Nr X1X/150/2016 Rady Miejskiej
w Janikowie z dnia 27 wrze$nia 2016 r. oraz Nr VV/25/2024 z 6 sierpnia 2024r. Jest jednostka
organizacyjng Gminy, nieposiadajaca osobowosci prawnej, utworzong do obstugi finansowo-
ksiegowej placowek oswiatowych funkcjonujgcych na obszarze Gminy, dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym.

2. Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan dochodéw 1 wydatkow, zwany
dalej planem finansowym.

4. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Janikowie, przy ul. Bp. Michata Kozala 3, 88-160
Janikowo.

ROZDZIAL 11
Struktura i organizacja Zespotu

§ 4.1. Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Janikowie jest pracodawcg dla zatrudnionych
w nim pracownikow.



2. Zespotem kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.

3. Dyrektor dziata na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

4. Dyrektor i pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzgdowymi.

5. Dyrektor Zespotu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa

pracy.

§5. 1. W skiad zespotu wchodza nastepujgce stanowiska pracy:
1) Dyrektor
2) Gléwny Ksiegowy
3) Zastgpca Gtownego Ksiegowego
3) Inspektor
4) Podinspektor
2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan Zespotu, Dyrektor w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych, umow absolwenckich i1 stazy moze tworzy¢ inne
stanowiska pracy.

§6. Gloéwny Ksiggowy Zespolu podlega bezposrednio dyrektorowi i zastgpuje go
W czasie jego nieobecnosci.

§7. Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stluzbowego, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonywanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

§8.Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezg w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalno$cia Zespotu i nadzorowanie tej dziatalno$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej w Janikowie oraz zarzadzeniami Burmistrza
Gminy i Miasta Janikowa, sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan
jednostki;
2) reprezentowanie Zespolu na zewnatrz;
3)wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace jednostki;
4) przygotowywanie projektu budzetu Zespotu;
5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Zespotu;
6) realizacja polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych jednostki;
7) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtkowymi pozostajacymi w
dyspozycji jednostki;
8) przygotowywanie Radzie Miejskiej w Janikowie i Burmistrzowi Gminy i Miasta Janikowa
informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny;
9) przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego;
10) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem stypendiéw dla uzdolnionych uczniow;
11) prowadzenie spraw z zakresu systemu informacji o$wiatowe;j;
12) nadzér nad przestrzeganiem przepisoOw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy;
13) organizowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dyrektorow jednostek;
14) koordynowanie zadan w zakresie oceny pracy dyrektorow.

§ 9. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Zespolu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania 1 kontroli dokumentow ksiggowych;

2) wykonywanie obowiazkéw glownego ksiegowego wobec Zespotu i obstugiwanych
jednostek zgodnie z ustawg o finansach publicznych;



3) opracowanie i nadzor nad stosowaniem przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
wymaganych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie rachunkowosci;

4) koordynowanie wspotpracy nadzorowanych pracownikéw i obstugiwanych jednostek
w zakresie finansowo-ksiggowym;

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

6) biezace sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz ekonomicznych;

7) podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

8) opracowanie plandéw finansowych, ich zmian oraz sporzadzanie wnioskow na
dodatkowe $rodki finansowe;

9) prawidlowa realizacja budzetu;

10) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

11) dokonywanie kontroli wewnetrznych w ramach kontroli gospodarki finansowej;

12) dekretacja dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
rachunkowosci;

13) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zespohu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

14) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naliczaniem i przekazywaniem dotacji
szkotom i przedszkolom niepublicznym.

§10. Do zadan pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi ksiegowej podlegtych placowek oswiatowych;
2) projektowanie w porozumieniu z dyrektorami budzetu placéwek oswiatowych oraz
przedstawianie Radzie Miejskiej propozycji podziatu $rodkéw  finansowych dla
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;
3) analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek organizacyjnych;
4) obstuga kadrowa i finansowo-ksiggowa Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty
w Janikowie;

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

6) sporzadzanie planu budzetu dla Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty oraz szkot

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

§ 11. Szczegétowe zadania i obowiagzki pracownikéw zespolu ustalone sg
w indywidualnych zakresach czynnos$ci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

ROZDZIAL 1V
Organizacja pracy

§ 12. 1. Dyrektor w miar¢ potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikami zespotu i dyrektorami
placowek w toku biezacej pracy.

2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami zespolu i dyrektorami
placowek, poswigcone realizacji biezacych 1 nowych zadan.



§ 13. Wszyscy pracownicy zespotu sg zobowigzani tak organizowaé swoja prace, aby
nie utrudniaé pracy innym pracownikom oraz moc stuzy¢ pomoca, zaangazowaniem i Swoja
wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych wspdlnych problemow.

§ 14. Niezaleznie od struktury organizacyjnej zespotu w celu wykonania niektorych
zadan, dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego moze powota¢ komisje, sktadajace si¢ z
pracownikow zespotu.

ROZDZIAL V
Zastepstwa w czasie nieobecnosci w pracy

§ 15.1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gtoéwny Ksiegowy Zespotu za
wyjatkiem nawigzania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami zespotu.

2. Gléwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnos$ci zastgpuje Zastepca Glownego
Ksiegowego.

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

§ 16.1. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujace] wykaz
spraw do zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegl zakléceniu.

2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore
zostaty podjete podczas pelnienia zastgpstwa.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i korespondencji

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

§ 18. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewngetrzne, inne dokumenty i1 materiaty w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
okreslonych w przepisach wewngtrznych oraz ogdlnie obowiazujacych.

§ 19. Glowny ksiggowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencj¢ w zakresie
swego dzialania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

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

§ 21. Pracownik zatatwiajacy okre$long sprawe, jak réwniez pracownik kontrolujacy
sposoOb jej zalatwienia, jest zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajacego w
aktach zespotu skrétu swego podpisu oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na
dowod zgodno$ci formalnej 1 merytoryczne] z obowigzujacymi przepisami oraz stanem
faktycznym.



§ 22. Dla celow kancelaryjnych zespot stosuje nastepujacy symbol literowy: ,,MGZO”.

ROZDZIAL VI
Postepowanie z pieczeciami i stemplami

§ 23.1. Pracownicy zespotu zaopatrywani sg w pieczgcie 1 stemple na podstawie
ztozonego zapotrzebowania zaakceptowanego przez dyrektora.

2. Rejestr pieczgci 1 stempli uzywanych przez pracownikéw zespotu prowadzi
upowazniony przez dyrektora pracownik zespotu.

3. Odbidr pieczeci 1 stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§ 24. 1. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezposrednio
odpowiedzialni za wtasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach
pracy.

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

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

4. Pracownicy sg zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gldéwnemu
ksiggowemu kradziezy, zagubienia pieczgci lub stempli.

§ 25.1. Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, calkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbg¢dne nalezy niezwlocznie zwroci¢é upowaznionemu pracownikowi
zespotu.

2. Pieczecie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane 1 zbedne,
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

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

ROZDZIAL VIII
Kontrola wewngetrzna

§ 26. 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 sa:
1) Dyrektor,
2) Gltowny ksiegowy,
3) Wyznaczeni pracownicy zespotu.

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

2. Kontrola wewnetrzna 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 posiadaé¢ tezy do kontroli (szczegdbtowa problematyka kontroli,
zatwierdzone przez dyrektora.

§ 28. 1. Osoby przeprowadzajgce kontrole sporzadzajg protokét z kontroli w dwoch
egzemplarzach .

2. Protokot z kontroli zawierajacy opis ewentualnych btedéw lub nieprawidlowosci
stwierdzonych w wyniku kontroli podpisany przez osoby przeprowadzajace kontrolg i osoby
kontrolowane akceptuje dyrektor.

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

4. Zbior protokotéw z kontroli wewngtrznej prowadzi dyrektor Zespotu.

ROZDZIAL 1IX
Postanowienia koncowe

§ 29. Regulamin ustalany jest w porozumieniu z Burmistrzem Gminy i Miasta
Janikowo iwchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2024 r.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego
Zespotu Oswiaty w Janikowie

Dariusz Witczak



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie

Schemat
Struktury Organizacyjnej
Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Janikowie

Dyrektor Miejsko-
Gminnego Zespotu
Oswiaty w Janikowie

Gtéwny ksiegowy

Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego

Inspektor Podinspektor




