WOIT GMINY DWIKOZY
27-620 DWIKOZY
ul. Spéidzielcza 8

Zarzadzenie Nr Or. I - 0152/15/03
Waéjta Gminy Dwikozy
z dnia 29 sierpnia 2003 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty w

Dwikozach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz § 2 uchwaty Nr V1/34/03
Rady Gminy Dwikozy z dnia 11 lipca 2003 r. w sprawie zmian w Statucie Gminnego Zespotu
Oswiaty w Dwikozach, Wéjt Gminy Dwikozy postanawia:

§ 1
Zgodnie z § 15 Statutu bedacego zalacznikiem do w/w uchwaly, zatwierdzi¢ Regulamin
Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty w Dwikozach.

§2
Traci moc uchwala Nr 19/14/95 Zarzadu Gminy w Dwikozach z dnia 29 grudnia 1995 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty w

Dwikozach.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Gminnego Zespotu Oswiaty w Dwikozach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W DWIKOZACH

L. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU

§1
Gminny Zespot Os$wiaty w Dwikozach zwany dalej ,.Zespotem” realizuje zadania okreslone
Statutem Zespotu, uchwatami Rady Gminy 1 Wojta Gminy

§2
Przedmiotem dziatania Zespotu jest scentralizowana obsluga finansowo-ksiggowa i
administracyjno-gospodarcza szkot i przedszkoli oraz nadzor nad dziatalnoscia tych placowek
w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych, bedacych w ich
kompetencji, naleznych organow1 prowadzacemu.

IL. ZASADY ORGANIZACIJI I FUNKCJONOWANIA ZESPOLU.

§3
W sktad Zespotu wchodza:
I. Dyrektor
2. Glowny ksiegowy
3. Inspektor ds. finansowych
4. Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych
5. Inni pracownicy pomocniczy.

§ 4
Praca Zespotu kieruje dyrektor, ktory reprezentuje,go na zewnatrz.
Dyrektora Zespotu powotuje i odwotuje Wojt Gminy.
Dyrektor dziata na podstawie i w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
Gminy na pismie.
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow
Zespotu.
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§5
Gtéwny ksieggowy Zespotu podlega bezposrednio dyrektorowi i zastepuje go w czasie
nieobecnosci.

§6
Funkcjonowanie Zespotu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego,
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

[II. OGOLNE ZASADY DZIALANIA ZESPOLU.

§7
Do obowiazkow dyrektora nalezy:

1. Kierowanie dziatalnoscia Zespotu i jej nadzorowanie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, zalozeniami, wytycznymi, zarzadzeniami i uchwatami Rady Gminy
i Wojta , w oparciu o zasade ekonomicznej efektywnosci dziatania.

Racjonalne, zgodne z obowiazujacymi przepisami gospodarowanie srodkami Zespotu.
Nadzo6r nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy.
Opiniowanie pracy dyrektorow szkot 1 przedszkoli.

Udzial w posiedzeniach Rady Gminy oraz innych organdw i instytucji w sprawach
dotyczacych oswiaty.
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§8

Do obowiazkow gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.
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Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowos$ci, zgodnie z wustawa O
rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami.

Analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych
placowek.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie ksiegowosci wszystkich placowek o$wiatowych z terenu gminy
Dwikozy.

Uzgadnianie miesiegczne kont syntetycznych i analitycznych dla poszczeg6lnych
placowek. ,

Dekretowanie dokumentow zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami.

§9

Do zadan inspektora ds. finansowych nalezy w szczegolnosci:

—_—

NSRS

Sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikow placéwek oswiatowych z terenu
gminy i prowadzenie rozliczen pracowniczych.
Prowadzenie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.
Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych.

§ 10

Do zadan inspektora ds. organizacyjnych i kadrowych nalezy w szczegolnosci:
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Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkol, przedszkoli i pracownikow
Zespotu.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw organizacyjnych natozonych na organ prowadzacy ustawa o
systemie o$wiaty 1 Karta Nauczyciela.

. Prowadzenie archiwum bytych pracownikéw o$wiaty.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§11

1. Niniejszy regulamin zatwierdza Wojt Gminy Dwikozy.

2. Zmiany i uzupelnienia regulaminu dokonywane sa w trybie okreslonym w pkt 1 i
wymagaja formy pisemnej.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Dwikozy 29.08.2003 .




