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Zarzadzenie nr 3/2021
Dyrektora Gminnego Zespotu O$wiaty w Migedzyrzecza
z dnia 06.07.2021 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Gminnemu Zespotowi Oswiaty w Miedzyrzeczu

Na podstawie §9 Statutu Gminnego Zespotu Oswiaty w Migdzyrzeczu, stanowigcego zatacznik
do uchwaty nr XXXI/279/21 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu zdnia 23.02.2021 r. w sprawie
zapewnienia przez Gminny Zesp6t Oswiaty w Miedzyrzeczu wspdinej obstugi szkét, przedszkoli,

Zespotu Klubéw Dzieciecych funkcjonujgcych na terenie gminy Migdzyrzecz oraz nadania statutu

temu Zespotowi zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin organizacyjny Gminnemu Zespotowi O$wiaty w Migdzyrzeczu, stanowiacy

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2021 r.




Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora Gminnego Zespotu
Oswiaty w Miedzyrzeczu

z dnia 06.07.2021

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W MIEDZYRZECZU

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacje wewnetrzng Gminnego

Zespotu Oswiaty w Miedzyrzeczu, zwanego dalej GZO w Miedzyrzeczu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

N »no oA

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora GZO w Miedzyrzeczu,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut GZO w Miedzyrzeczu, stanowigcy zatgcznik do
uchwaty nr XXX1/279/21 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu z dnia 23.02.2021 r.,

uchwale — nalezy przez to rozumieé¢ uchwate nr XXX1/279/21 Rady Miejskiej w Miedzyrzeczu
zdnia 23.02.2021 r. w sprawie zapewnienia przez Gminny Zespét Oswiaty w Miedzyrzeczu
wspélnej obstugi szkot, przedszkoli, Zespotu Klubéw Dzieciecych funkcjonujacych na terenie
gminy Miedzyrzecz oraz nadania statutu temu Zespotowi,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miedzyrzecza,

regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ regulamin organizacyjny GZO w Miedzyrzeczu,

gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Miedzyrzecz,

placéwkach odwiatowych — nalezy przez to rozumiec: publiczne przedszkola, publiczne szkoty
podstawowe oraz zespoly szkét publicznych,

zespole klubéw dzieciecych  — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Klubow Dzieciecy

w Miedzyrzeczu.

§ 3.1. GZO w Miedzyrzeczu dziata na podstawie statutu i uchwaty.

2. GZO w Miedzyrzeczu jest jednostkg organizacyjng gminy Miedzyrzecz dziatajgcg w formie jednostki

budzetowe].

3. GZO zapewnienia wspolng obstuge placéwek oswiatowych oraz zespotu klubéw dzieciecych

funkcjonujacych na obszarze gminy, dla ktérych gmina jest organem prowadzacym.

4. W ramach wspdlnej obstugi GZO wykonuje zadania z zakresu: obstugi finansowej GZO i jednostek

obstugiwanych, obstugi ksiegowo-rachunkowej GZO i jednostek obstugiwanych, systemu oswiaty,

obstugi administracyjnej prowadzonych spraw, ewidencji czasu pracy pracownikéw szkét, przedszkoli



oraz zespotu klubow dzieciecych do celdw statystycznych, obstugi Systemu Informacji Oswiatowej,
sprawozdawczosci oraz obstugi prawnej GZO i jednostek obstugiwanych.
§ 4.1. Nadzér nad dziatalnoscig GZO sprawuje Burmistrz Miedzyrzecza.
2. Pracownicy GZO sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6in. zm.).
3. Siedziba GZO w Miedzyrzeczu miesci sie w Miedzyrzeczu przy ulicy Wojska Polskiego 13 B.
4. GZO w Miedzyrzeczu jest czynne w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do
15%,
Rozdziaf 1l
Zasady funkcjonowania
§ 5.1. GZO w Miedzyrzeczu prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okredlonych w przepisach
ustawy o finansach publicznych.
2. Podstawa dziatania GZO jest roczny plan dochoddéw i wydatkdw zwany planem finansowym.
§ 6.1. Pracami GZO w Miedzyrzeczu kieruje dyrektor.
2. Podczas nieobecnodci dyrektora zastepuje go kierownik wydziatu administracyjno-ptacowego lub
inny wyznaczony przez dyrekiora pracownik GZO w Miedzyrzeczu.
§ 7.1. Gospodarowanie mieniem GZO odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci.
2. Pracownicy GZO ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.
§ 8.1. GZO przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje jasne i czytelne
procedury, zapewnia profesjonalng i terminowa realizacje powierzonych zadan.
2. Wszyscy pracownicy GZO w Miedzyrzeczu maja obowigzek wspdtpracowac z sobg przy realizacji
zadan statutowych.
§ 9.1. Dziatalno$¢ GZO w Miedzyrzeczu jest jawna.
2. Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajgcych z ustaw szczegéinych, GZO zapewnia wszystkim dostep do
informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig GZO.
3. Podstawowg forma informowania o dziatalnosci GZO jest Biuletyn Informacji Publicznej.
Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna i zadania GZO

§ 10.1. Kierownictwo GZO tworza:

1) Dyrektor,

2) Kierownik wydziatu ksiegowos¢ (Gtowny ksiegowy),

3) Kierownik wydziatu administracyjno-ptacowego (Specjalista ds. ekonomiczno-

administracyjnych).



2. Wydziatami kierujg kierownicy.
3. W sktad GZO wchodzg nastepujgce wydzialy:

1) ksiegowosc,

2) administracyjno-ptacowy.
4. Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.
5. Podziatu wydziatéw na stanowiska pracy oraz ustalenia wielkosci zatrudnienia w wydziatach
dokonuje Dyrektor GZO.
§ 11.1. Wielko$¢ zatrudnienia w GZO jest zmienna i zalezy od ilosci i ztozonosci zadan.
2. Strukture organizacyjng GZO okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zafgcznik do Regulaminu.
3. Lliczbe etatow na poszczegdlne stanowiska oraz szczegdlowe zakresy obowigzkéw dla
poszczegblnych stanowisk ustala dyrektor GZO.

Rozdziat IV
Zakres dziatania GZO w Miedzyrzeczu

§ 12.1. Zadania GZO w Miedzyrzeczu dotyczgce GZO w Miedzyrzeczu i jednostek obstugiwanych
w obszarze finansowo-ptacowym obejmujg w szczegdlnosci:

1) otwieranie i prowadzenia rachunkéw bankowych,

2) obstuge pfacows,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow do celdéw statystycznych.
2. Zadania GZO w Miedzyrzeczu dotyczgce GZO w Miedzyrzeczu i jednostek obstugiwanych
w obszarze ksiegowo-rachunkowym obejmujg w szczegdInosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, bezbtedny, biezacy i sprawdzalny,

N

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

w

)
)
) prowadzenie ewidencji syntetycznej skfadnikow majatkowych,
4)

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywoéw,

5) zapewnienie realizacji zadan gtdwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych,

6) sprawozdawczosé.
3. Zadania GZO w Miedzyrzeczu dotyczgce obstugi jednostek obstugiwanych w obszarze realizacji
zadan z zakresu systemu o$wiaty obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych finansowania kosztéw ksztatcenia miodocianych

pracownikow,

2) dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli i doradztwa metodycznego,

3) weryfikacja realizacji obowigzku nauki,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania uczniom $wiadczern pomocy materialnej

o charakterze motywacyjnym,



5) organizacja dowozow uczniéw,
6) opiniowanie sporzadzanych przez dyrektoréw przedszkoli i szkét projektow arkuszy
organizacyjnych oraz przedkiadanie ich do zatwierdzania Burmistrzowi Miedzyrzecza,
7) realizacja programdw rzadowych oraz dotacji celowych,
8) obstuge Systemu Informacji Oswiatowe].
4, Zadania GZO w Miedzyrzeczu dotyczace obstugi placowek oswiatowych w obszarze
administracyjnym obejmujg w szczegdlnosci przygotowanie i przeprowadzenie:
1) konkurséw na kandydatéw na stanowiska dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
2) awansu zawodowego nauczycieli,
3} ocen pracy dyrektordw jednostek obstugiwanych.
§ 13. GZO w Miedzyrzeczu zapewnia obstuge prawng GZO w Miedzyrzeczu i jednostek
obstugiwanych.
§ 14.1. GZO w Miedzyrzeczu wspétdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych.
2. GZO w Miedzyrzeczy przy realizacji wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ autonomii jednostek obstugiwanych ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek.
3. GZO w Miedzyrzeczu ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadarn w ramach wspdlinej obstugi tych
jednostek.
4. Kazda jednostka obstugiwana ma prawo zgdania od GZO w Miedzyrzeczu informacji oraz wgladu
w dokumentacje jej dotyczacg w zakresie zadan wykonywanych przez GZO w Migdzyrzeczu w ramach
wspoinej obstugi.
Rozdziat vV
Zakresy dziatania wydziatéw
§ 15.1 Dyrektora GZO zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miedzyrzecza. Dyrektor GZO podlega
bezposrednio Burmistrzowi Miedzyrzecza.
2. Do zakresu obowigzkéw i uprawnienr dyrektora GZO w Miedzyrzeczu nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadan statutowych GZO w Miedzyrzeczu oraz podejmowanie innych czynnosci
w ramach powierzonego petnomocnictwa,
2) biezacy nadzdr nad wykonywaniem zadan GZO w Miedzyrzeczu,
3) realizacja rocznego planu finansowego GZO w Miedzyrzeczu,
4) wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow GZO
(kadrowo-ptacowych),
5) reprezentowanie GZO w Migdzyrzeczu na zewnatrz,

6) koordynowanie wspdtpracy GZO z jednostkami obstugiwanymi,



9)

przedstawianie Burmistrzowi Miedzyrzecza oraz komisjom Rady Miejskiej danych
dotyczacych jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej oraz projektdw zarzadzeri Burmistrza
Miedzyrzecza dotyczacych jednostek obstugiwanych,

analiza arkuszy organizacyjnych jednostek obstugiwanych i przedktadanie tych dokumentow

do zatwierdzenia Burmistrzowi Miedzyrzecza,

10) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek

o$wiatowych oraz zespotu klubdw dziecigcych,

11) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

12) wystepowanie do Burmistrza Miedzyrzecza o wydanie opinii o kandydatach na stanowisko

zastepcy dyrektora na mocy art. 64 ust. 1iart. 65 ust. 1 ustawy Prawo o$wiatowe,

13) przygotowywanie projektéw dotyczacych spraw kadrowych i ptacowych dyrektoréw

jednostek obstugiwanych i przedktadanie ich Burmistrzowi Miedzyrzecza do zatwierdzenia.

§ 16.1. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownikow wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy pracownikéw poszczegélnych wydziatow,
nadzér nad pracownikami poszczegdlnych wydziatéw,

wspédtpraca z Urzedem Miejskim w Miedzyrzeczu,

wspOtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez GZO,

zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania GZO i jednostek obstugiwanych w zakresie

przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. oraz przestrzegania dyscypliny budzetowej.

2. Do zadan wydziatu administracyjno-ptacowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

obstuga kadrowo-ptacowa GZO w Miedzyrzeczu oraz obstuga pfacowa jednostek
obstugiwanych,

obstuga kasowa GZO w Miedzyrzeczu i jednostek obstugiwanych,

obstuga i ewidencja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych GZO w Miedzyrzeczu
i jednostek obstugiwanych,

obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej przy GZO
w Miedzyrzeczu,

organizowanie uczniom, w tym takze uczniom niepetnosprawnym dowozu do szkot,
ewidencja naleznosci | wspotpraca z placdwkami w tym zakresie,

prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych dla GZO,

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych jednostek obstugiwanych,
prowadzenie dokumentacji i rozliczeri zakupdw na potrzeby dziatalnosci GZO zgodnie

z ustawg o zamowieniach publicznych,



10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych dotyczacych dziatalnosci GZO,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami o charakterze motywacyjnym,

12) ustalanie i rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materiaty cwiczeniowe,

13) ustalanie i rozliczanie dotacji celowej dla niepublicznych placowek zapewniajacych opieke
nad dzie¢mi do lat 3,

14) ustalanie i rozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych niepubliczne przedszkola
i niepubliczne inne formy wychowania przedszkolnego.

3. Do zadar wydziatu ksiegowos¢ nalezy w szczegéInosci:
1

obstuga finansowa GZO w Migdzyrzeczu i jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych GZO w Miedzyrzeczu i jednostek obstugiwanych,

S W

)

)

) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
)

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych GZO w Migdzyrzeczu i jednostek obstugiwanych,
6) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug w GZO w Miedzyrzeczu
i w jednostkach obstugiwanych.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism

§ 17.1. Do podpisu dyrektora zastrzezone s wszystkie pisma wysytane z GZO.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu.
§ 18.1. Szczegdtowe zasady oraz sposéb postepowania z pismami i dokumentami wptywajgcymi do
GZO0 okresla Instrukcja kancelaryjna.
2. Szczegétowe zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych okredla Instrukcja obiegu
i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

Rozdziat VII

Postanowienia koricowe

§ 19. Organizacje pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin
pracy.

§ 20. Zmiana niniejszego Regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym do jego nadania.
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