REGULAMIN ORGANIZACYJINY

GMINNEGO ZARZ ADU OSWIATY | WYCHOWANIA W PRUDNIKU

.  ORGANIZACJA PRACY ZARZ ADU

1. Gminny Zarzad Oswiaty i Wychowania w Prudniku, zwany dalegarzadem
ma swog siedzile w Prudniku, ul. Rynek 1.

2. Nadzor nad dziatalroia Zarzdu sprawuje Burmistrz Prudnika.
3.  Pracami Zasgu kieruje dyrektor, a w razie jego nieobegmogtowny ksegowy

4.  Zarzad zapewnia obstugfinansows szkét gimnazjalnych, podstawowych i przedszkoli
zespotow szkolno przedszkolnycéddrych jednostkami busttowymi.

o

Obstuga dotyczy w szczegd&ob

a) spraw administracyjno-gospodarczych,

b) remontdw,

c) spraw finansowo — kgiowych, w tym planowanie i realizacja netu Gwiaty,

d) prowadzenia prac statystycznych i sgdrania sprawozaaw zakresie realizowanych
zadarzeczowych, zatrudnienia i finansow,

e) opracowywania jednostkowych planéw wykeceych dochoddéw i wydatkow
dla wszystkich obstugiwanych jednostek,

f) nadzorowania prawidtowego wykonania zatdzonych plandw,

g) nadzorowania i tworzenia warunkow do ptzaegania dyscypliny finansowe;j
i budetowej w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych

6. Zarad prowadzi obstugjednostek éwiatowo — wychowawczych w sprawach socjalno —
bytowych pracownikéw zatrudnionych w tychnpedtkach, na podstawie decyzji
wydanych przez dyrektorow jednostek.

7. Zarad realizuje gmina polityke oswiatowa oraz koordynuje i nadzoruje dziataféo
placéwek éwiatowych w tym zakresie.

8. Realizacja, nadzor i koordynacja w zakresieizagji gminnej polityki dwiatowej to
przede wszystkim:

a) opracowywanie wnioskoéw w sprawie lokalizacji, otvaeia, zamykania i przeksztal-
cania placowek @viatowych,

b) analiza zmian demograficznych i przedstawienie adednich propozycji,

c) sprawdzenie, analizowanie i przygotowanie do zatlgienia arkuszy organizacyj-
nych (anekséw) placowelkéwiatowych,

d) wdrazanie instrukcji, wytycznych Ministerstwa Edukacjaidowej oraz Kuratorium
Oswiaty w zakresie pracy dydaktyczno — wychowawcz&pg realizacji programow
nauczania, a take dziatalndci opiekuczej przedszkoli

e) wspotdziatanie z wizytatorami Kuratoriums@iaty




f) wspdtdziatanie ze st zdrowia w sprawie ochrony zdrowia dzieci, bezpsasiwa
i higieny pracy

g) organizowanie i koordynowanie dojazdu uczniow dadbz

h) przygotowywanie materiatdbw do oceny pracy naucdgciktoremu powierzono sta-
nowisko kierownicze

i) organizowanie komisji egzaminacyjnych dla naucdyaibiegapcych s¢ 0 stopié
nauczyciela mianowanego

j) organizowanie doradztwa i szkales zakresie kierowania placowkamivaatowymi

. Zarad sprawuje nadzoér funkcjonalny w stosunku do obslagych jednostek w zakresie:

a) racjonalnego i efektywnego wykorzystania rzeczowsidiadnikow majtkowych,
b) prowadzenia prawidtowej i rzetelnej ewidencji rzewych sktadnikdw magkowych,
c) doradztwa w przedmiocie dziatakooekonomicznej, administracyjnej i finansowej.

10. Dyrektor Zarzdu wydaje zargdzenia i polecenia kierownikom jednostekv@atowo —

7.

wychowawczych w zakresie realizacji jednostich planow dochodéw i wydatkow oraz
srodkow specjalnych i przestrzegania dyscyplinyris@wv publicznych.

STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZARZ ADU

Na czele Zargu stoi dyrektor, ktory kieruje dziatalgma Zarzdu, reprezentuje
jednostk na zewntrz i ponosi odpowiedzialrsé za wyniki pracy Zarglu.

Bezpdrednim zwierzchnikiem dyrektora Zadu jest Burmistrz Prudnika.

Dyrektorowi zaradu bezpeérednio podlegaj

a) gtébwny ksegowy

b) gtdwny specjalista ds. technicznych i bhp

C) pracownik prowaday sprawy organizacyjne i kadrowe
d) radca prawny

Gtowny kskgowy kieruje i nadzoruje prac shiksiegowo — finansowych.

Gtowny kstgowy jest odpowiedzialny za prawidtowo opracowalay finansowo —
rzeczowe oraz analizy ekonomiczno — finans@apowiada on wobec dyrektora za
catoksztatt powierzonych mu zada

Gtownemu ksigowemu podlegajbezpdrednio stanowiska finansowe:
a) ksiegowasé
b) ptace
c) kasa

Gtéwny specjalista ds. technicznych i bhp odpamlaiza prawidtowo prowadzgn
gospodark remontowo — inwestycyj znajomd¢ i przestrzeganie zasad bhp

w placowkach éwiatowych i Zaradzie, gospodarowanie obiektami oraz zaktadowymi
zasobami mieszkaniowymi w zakresie ich eksplogtagiopatrzenie placéwek w opat,
energe elektryczm oraz prowadzenie optat za mediadowiskowych

9.

Glownemu specjalkie ds. technicznych i bhp podlegaj




a) pracownicy obstugi jednostekwiatowych, wykonujcy zadania w innych
placéwkach
b) pracownicy okresowi- zatrudnieni do prac ppiizowych

10. Dyrektor Zarzdu podpisuje:
a) pisma tajne i poufne,
b) wewretrzne akty normatywne, oraz zadzenia kierowane do kierownikow jednostek
oswiatowo - wychowawczych
c) listy ptac — premie, nagrody,
d) wieloletnie i roczne plany i projekty tych plamé
e) sprawy osobowe /przyia, zwolnienia, kary, pochwaty/ pracownikéw Gmigoe
Zarzadu Qswiaty,
f) pisma kierowane do jednostek nagtlmych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych i kontrolnych,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski,
h) delegacje,
i) umowy zlecenia
J) pisma regulujce funkcjonowanie dwiaty.

11.W razie dhaszej nieobecnii dyrektora pisma wymienione w pkt. 10 -b,h,j
podpisuje gtowny kggowy.

12. Wszystkie pisma wychoglze z jednostki podpisuje dyrektor.

14.Dyrektor Zargzdu mae upowani¢ w formie pisemnej poszczegolnych pracownikéw do
podpisywania pism zastrzenych do ich kompetencji.

15.Czeki, weksle i dokumenty obrotu pigtiego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym
stanowice podstaw do otrzymania lub wydan&odkow piengznych, materiatow lub
towarow podpisuje wyikcznie dyrektor lub osoba przez niego upamana.

lll. ZAKRES DZIALANIA ZARZ ADU

1. Dyrektor Zarz adu zabezpiecza realizgcgada okreslonych w niniejszym
regulaminie, organizuje i nadzoruje cakték pracy Zargdu i jest odpowiedzialny
za jego dziataldé administracyjno-gospodargz finansova.

2.  Giowny ksieggowy Zarzadu prowadzi gospodagkpienizng i materiatov Zarzdu
i jednostek oblych obstug finansowo-ksigowa w oparciu o obowzujace przepisy
a w szczegolsoi:

a) realizuje wydatki bugtowe i pozabudttowe zgodnie z zatwierdzonymi planami
finansowymi,

b) prowadzi rachunkovw#6 budzetows jednostek oltych obstug finansowo-ksigowa

z wyodebnieniemzrédet finansowania zgodnie z ustawfinansach publicznych, ustaw

o rachunkowsci oraz innymi obowizujacymi w tym zakresie przepisami dotycymi zasad
i trybu wykonywania bugzetu Gminy oraz rachunkowa budzetowej,




c) sporadza obowizujace sprawozdania z wykonania planu i betd Zaradu oraz
jednostek olgitych obstug finansowo-ksigowa,

d) przeprowadza analizy stanu gikpwego i wynikow finansowych Zagdu i jednostek
objetych obstug Zarzdu,

e) organizuje kontrelwewretrzng w Zarzdzie oraz placéwkach ajtych obstug Zarzdu.
Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscyplinydtoavej przez placowki oktie zakresem
dziatania Zarzdu.

3. Dziatalnos¢ Zarzadu w zakresie finansowania, kgigowasci i sprawozdawczdci:

a) wspotudziat w tworzeniu jednostkowych planomafisowych obstugiwanych placowek
poprzez udogpnienie niezbdnych danych i doradztwo fachowe,

b) organizowanie prawidlowego wykonania zatwiertdzh wskanikow i limitéw
okreslonych w planach,

c) opracowanie zbiorczych projektow dochodow i wiikdav budzetowych oraz
pozabudetowych,

d) prowadzenie obstugi finansowo-¢gdwej wszystkich placowek aftych zakresem
dziatania Zarzdu,

e) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikow atkajwych Zarzadu i obstugiwanych
placéwek oraz sprawowanie kontroli funkcjonalneil fego racjonalnymaytkowaniem,

f) kontrole prawidtowséci sporadzania arkuszy spisowych i prowadzenia roziicze
inwentaryzaciji,

g) sprawowanie kontroli nad prawidtoseiq gospodarki finansowej obstugiwanych
placoéwek (prawidtowsci rozliczei i termindw rozliczé pobranych zaliczek),

h) organizowanie i prowadzenie prac statystyczngpbradzanie rocznych sprawoztla
i analiz z wykonanych zadglanowanych,

i) prowadzenie obstugi finansowej fundusayiadczeé socjalnych zgodnie z oboyzujacymi
w tym zakresie przepisami oraz na podstawie zalgdb regulaminéw opracowanych przez
szkoly i przedszkola,

J) naliczanie i wyptacanigwiadcze z funduszu zdrowotnego,

k) prowadzenie Pracowniczej Kasy ZapomogowyPzkowej na podstawie ztonych
deklaracji jednostkowych, zgodnie z rozpmizeniem Rady Ministrow z dnia 19.12.1992r
Dz. U. Nr 100 z 1992r poz. 502,

[) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad przegazem dyscypliny finansowe;j
i budzetowej w obstugiwanych przez Zadzplacoéwkach éwiatowych.




4.  Zadania w zakresie zatrudnienia i funduszufac:
a) prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudygb pracownikéw Zaeglu,

b)  przygotowanie list ptatniczych i organizovwewyptat wynagrodzepracownikow
Zarzdu oraz obstugiwanych placéwek,

c) prowadzenie ewidencji wyptat z osoboweguditszu ptac oraz spadzanie
wymaganych sprawozda analiz w tym zakresie.

5. Inne zadania jednostki:

a) zaopatrzenie obstugiwanych placéwek wgszkolny, w ramach zamowienia
zbiorowego;
b) prowadzenie gospodarki opatem oraz koordyndaegiaw do obstugiwanych placéwek;
c¢) prowadzenie zamowiepublicznych na potrzeby GZOiIW w Prudniku oraz packzonych
jednostek-stosowanie ustawy o zamoéwieniachigaijch
d) gospodarowanie obiektami oraz zakladowyraobami mieszkaniowymi w zakresie ich
eksploataciji:

- prowadzenie ewidencji teczek obiektow;
- prowadzenie ewidencji miesakaaktadowych;

- naliczanie §ciaganie nalencsci (czynsze, optaty za ogrzewanie i wagtaz inne
swiadczenia),

e) wspoldziatanie z wdaiwa komorky organizacyja gminy w ocenie stanu bazy lokalowej
I wyposaenia obstugiwanych placéwek oraz w planowaniuzahirw tym zakresie;

f) prowadzenie optat z zakresu ochrénydowiska

g) wspolpraca z oddziatami zwkdéw zawodowych

h) stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych

i) stosowanie ustawy o depie do informacji publicznej

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI StUZBOWE PRACOWNIKA
ZARZ ADU

1. Zakres obowgzkow:
a) rzetelne, terminowe i zgodne z prawem wykonywaoiiprzonych zada
b) przestrzeganie przepisow bhp i pzpo
C) przestrzeganie tajemnicyimwowej i stebowej,
d) przestrzeganie dyscypliny pracy,
e) troska o powierzone mienie Zadu,
f) systematyczne doskonalenie organizacji pracy,
g) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

2. Zakres uprawnie
Pracownik ma prawo do:




a)

b)
c)

d)

e)

domagania gi od bezpéredniego przelmonego okréenia czynnéci na zajmowa-
nym stanowisku,

powierzenia jego pieczy sktadnikow midjowych Zaradu,

parafowania nalg/cie opracowanej dokumentacji spguiizonej na swoim stano-
wisku pracy,

przedstawiania dyrektorowi uwag dotycych wszystkich spraw zeazanych

z funkcjonowaniem Zaeglu,

korzystania zéwiadcze socjalnych przystugagych pracownikom Zaggu.

V. ZASADY FINANSOWANIA ZARZ ADU | PLACOWEK

VI.

2.

OBETYCH JEGO ZAKRESEM DZIALANIA

Zarzad finansowany jest z budtu rozdziat 80114.

Zarzd finansuje dziatalnid placowek éwiatowych na podstawie planéw dochodéw

wydatkow obgtych bezpéredni obstug , zatwierdzonych w uktadzie obayzujacej

kwalifikacji budzetowej przez RagdMiejska.

Finansowanie dziatalgoi szkét i placéwek olgtych obstug Zarzadu odbywa si

z rachunku bankowego w PKO BP S.A. O/Prudnik.

POSTANOWIENIA KO NCOWE

Sprawy dotyee:

czasu pracy Gminnego Zadm Gswiaty i Wychowania w Prudniku,
obiegu dokumentéw finansowo-¢gowych,

zaktadowego planu kont,

regulaminu kontroli wewgtrznej

ustala Dyrektor w drodze etinego Zarzdzenia.

Do realizacji zadaokreslonych w niniejszym regulaminie tworzysiizej wymienione

stanowiska pracy:

dyrektor - 1 etat

gtowny ksiggowy - 1 etat

zaskpca gtownego ksigowego - 1 etat




- stanowisko ds. ptac - 1 etat
- stanowisko ds. ksggowasci - 4 etaty
- samodzielny referent-kasjer- letat

- gtdéwny specjalista ds. technicznych i bhp - 1 etat

- stanowisko ds. organizacji i kadr - 1 etat
- sprzataczka - 1 etat
- radca prawny -1/5 etatu

3.  Szczegotowe zadania na poszczegolnychwtskach pracy okrgaja indywidualne
zakresy czynniei zatrudnionych pracownikéw.

Dyrektor GENV
Maria Stsa




IV.

Zatacznik nr 2

Placowki oswiatowe prowadzone przez gmine Prudnik:

przedszkola:

Publiczne Przedszkole nr 1 w Prudniku
Publiczne Przedszkole nr 3 w Prudniku
Publiczne Przedszkole nr 4 w Prudniku
Publiczne Przedszkole nr 6 w Prudniku
Publiczne Przedszkole nr 7 w Prudniku
Publiczne Przedszkole wé¢e Prudnickiej

oA LNE

szkoty podstawowe:

1.Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 w Prudniku
3.Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 w Prudniku
4.Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 w Prudniku
zespoty szkolno-przedszkolne:

1.Zespot Szkolno-Przedszkolny w Moszczance
2.Zespot Szkolno-Przedszkolny w Szybowicach
3. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Rudziczce

gimnazja:

Publiczne Gimnazjum nr 1 w Prudniku
Publiczne Gimnazjum nr 2 w Prudniku




Zafgcznik nrl

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO ZARZ ADU OSWIATY W PRUDNIKU

dyre‘rtor

gtéwny kskegowy-
1 etat-FK-|

st. ds. organizacji
I kadr

leta®K
|

z-ca gt.ks¢gow.
1 etat-FK-II

sprataczka-letat

st. ds. ksigowdici
4 etaty-FK

st. ds. ptac
1 etafP

samodz.referent-kasjer
1 etatFKs

gtéwny specjalista ds.

technicznych i bhp-
letatd

prac. obstugi realizagy
zadania

w innych placéwkach
|

pracownicy okresowi*

Radca prawny
1/5 etatuPR

* pracownizgtrudnieni do prac
posdkowych z Powiatowego
Biura Pracy w Prudni



