Zatacznik

do Zarzadzenia nr 6/2020

Dyrektora Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych
z dnia 29 grudnia 2020 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKO GMINNEGO ZESPOLU
UStUG OSWIATOWYCH W KAMIENIU KRAJENSKIM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejsko Gminnego Zespotu Ustug
Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Kamien Krajerski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Radg Miejska w Kamieniu Krajeriskim;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Kamienia Krajeriskiego;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kamieniu Krajeriskim;

5) Zespole — nalezy przez to rozumieé Miejsko Gminny Zespét Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajeriskim.

§3. Miejsko Gminny Zespét Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim jest jednostka

organizacyjng Gminy Kamien Krajeriski dziatajgca na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713
z péin. zm.);

2) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1327 z pozn.
zm.);

3) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo odwiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910 z pé#n.
zm.);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 351 z p6in.
zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
poéin. zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z pdin. zm.);

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn.
zm.);

8) uchwaty Nr XVI/155/97 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajeriskim z dnia 27 lutego 1997 r.
w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa ,Miejsko-Gminny Zespot
Administracyjny Szkét” w Kamieniu Krajenskim;

9) uchwaty Nr XXI11/130/2016 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajenskim z dnia 29 wrzeénia 2016
r. zmieniajgcej uchwate w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa , Miejsko-
Gminny Zespét Administracyjny Szkét” w Kamieniu Krajenskim.

10) uchwaty NR XXXI/190/2017 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajeriskim z dnia 28 wrzeénia
2017 r. zmieniajagca uchwate w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwg
»Miejsko-Gminny Zesp6t Administracyjny Szkét” w Kamieniu Krajenskim.

11) uchwaty NR XXXI11/202/2017 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajeriskim z dnia 30 listopada
2017 r. zmieniajaca uchwate w sprawie powotania jednostki budzetowej pod nazwa
»Miejsko-Gminny Zespét Administracyjny Szkét” w Kamieniu Krajenskim.



§4. Zespdt obejmuje swoja dziatalnoscia publiczne szkoty, przedszkola i oddziaty
przedszkolne, dla ktérych Gmina Kamien Krajeriski jest organem prowadzacym.

§5. Zespdt jest jednostka organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej dziatajgcej
w formie jednostki budzetowej Gminy Kamienr Krajeriski prowadzaca gospodarke finansowa
na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowodci
i wydanych do nich aktach wykonawczych.

§6. 1. Praca w Zespole odbywa si¢ w ramach obowiazujacego rownowaznego systemu czasu
pracy:
1) pracownicy administracyjno-biurowi:
— W poniedziatek, srode i czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30,
— we wtorek w godzinach od 7:30 do 17:00,
— W piatek w godzinach od 7:30 do 14:00;
2) kierowcy autobuséw szkolnych i opiekunki dzieci w czasie dowozu:
— od poniedziatku do pigtku w godzinach ustalanych indywidualnie dla kazdego
pracownika;
3) robotnik gospodarczy:
— od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00;
4) pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym
pracownika harmonogramem czasu pracy.
2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
sg soboty.

ROZDZIAL 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOtU

§7. 1. Zespotem kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia Burmistrz.

2. Dyrektor Zespotu kieruje dziatalnoscia jednostki, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza, przy pomocy gtéwnego ksiggowego oraz samodzielnych
stanowisk podlegtych bezposrednio dyrektorowi.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora w kierowaniu Zespotem zastepuje go gtéwny
ksiggowy, a w przypadku nieobecnodci gtéwnego ksiegowego inny upowazniony przez
Dyrektora Zespotu pracownik.

§8. 1. W sktad Zespotu wchodza stanowiska pracy:

1) Dyrektor Zespotu,

2) Gtéwny ksiegowy,

3) Stanowisko ds. pfac,

4) Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych,

5) Informatyk,

6) Kierowca autobusu szkolnego,

7) Opiekun dzieci w czasie dowozu,

8) Robotnik gospodarczy.

2. W ramach przyznanych $rodkéw i uzasadnionych potrzeb dyrektor Zespotu moze
zatrudni¢ pracownikéw $wiadczacych ustugi na rzecz kilku lub wszystkich podlegtych
placéwek oswiatowych w Gminie.

3. Dyrektor Zespotu jest stuzbowym przetozonym zatrudnionych w Zespole pracownikow.



§9. Dla stanowisk kierowcy autobusu szkolnego oraz opiekuna dzieci w czasie dowozu mozna
wprowadzi¢ przerwe w pracy nie wliczang do czasu pracy w wymiarze 60 minut
przeznaczong na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych zgodnie z art. 141 §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§10. Schemat struktury organizacyjnej Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajeriskim stanowi zatacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 3
PODZIAL ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY ZESPOLU

§11. Do wspélnych zadar i obowigzkéw pracownikéw Zespotu nalezy:
1) wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez poszczegdlnych pracownikéw zgodnie
z zakresem czynnosci;
2) przygotowanie:
a) projektéw uchwat, materiatéw, analiz, pod obrady Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;
b) okresowych ocen, analiz informaciji i sprawozdar w ramach prowadzonych spraw;
c) projektéw decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Zespotu;
d) projektéw odpowiedzi na pisma kierowane do Burmistrza i Rady.
3) realizacja zadan wynikajacych z postanowieri uchwat Rady, zarzadzen i postanowien
Burmistrza;
4) opracowanie:
a) projektéw planéw przedsiewzieé gospodarczych, spotecznych i organizacyjnych oraz
realizacja tych planéw;
b) z innymi  stanowiskami pracy Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
projektéw dotyczacych zakresu dziatania Zespotu.
5) wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi oraz gospodarczymi, a takze
wiasciwymi organami administracji rzadowej;
6) wspodtpraca z Komisjami Rady w zakresie dziatania Zespotu;
7) wtasciwa i terminowa realizacja zadan Zespotu;
8) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Zespole;
9) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli;
10) prowadzenie zbioréw przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
dziatania Zespotu;
11) usprawnianie organizacji metod i form pracy;
12) dbatos¢ o wykonywanie zadari publicznych Gminy z uwzglednieniem interesu panstwa,
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;
13) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie zgodnie z obowigzujacym
prawem;
14) zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej;
15) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;
16) informowanie organdw, instytucji i obywateli oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Zespotu, jezeli prawo tego nie zabrania;
17) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego;
18) przestrzeganie dyscypliny pracy;
19) przestrzeganie ustalonego w zakfadzie czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak



najbardziej efektywny;

20) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie inicjatywy;

21) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§ 12. Dyrektor Zespotu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) kierowanie pracg Zespotu w sposOb zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie
i efektywng realizacje zadan statutowych;

2) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

3) prowadzenie biezacych spraw Zespotu;

4) wykonywanie czynnodci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w Zespole;

5) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

6) obstuge kadrowa w zakresie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
Zespotu, dyrektoréw i pracownikéw podlegtych placowek oswiatowych w Gminie;

7) przygotowanie  dokumentéw ptacowych dla  pracownikéw przechodzacych
na emeryture,

8) kreowanie samorzadowe;j polityki oswiatowej;

9) opracowywanie i monitorowanie realizacji strategii oswiaty w Gminie;

10) opracowywanie lub zatwierdzanie projektéow aktéw prawa miejscowego w zakresie
spraw dotyczacych oswiaty;

11) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Zespotu;

12) przygotowanie, wspdlnie z gtéownym ksiegowym Zespotu oraz dyrektorami podlegtych
placéwek oswiatowych w Gminie, projektdw rocznych planéw finansowych oraz
nadzorowanie ich realizacji;

13) analize arkuszy organizacji pracy podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie
i przedkfadania ich do zatwierdzania Burmistrzowi;

14) wspétuczestniczenie w opracowaniu planéw remontéw podlegtych placéwek
oswiatowych w Gminie oraz koordynowanie ich realizacji;

15) obstuge podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych i organizacyjnych;

16) organizowanie i nadzorowanie ustug transportowych oraz dowozu dzieci do podlegtych
placowek oswiatowych w Gminie;

17) prawidtowy i terminowy przebieg procesu inwentaryzacji w Zespole;

18) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych;

19) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;

20) kontrola poprawnosci danych wprowadzanych do SIO z ramienia organu prowadzacego
szkoty;

21) realizacje dodatkowych programéw dla podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie;

22) obstuge programéw komputerowych: Ptace VULCAN, Kadry VULCAN, Sigma arkusz
organizacyjny VULCAN, Nadzér Ptacowy VULCAN, art. 30 VULCAN, SIO i zabezpieczanie
zawartych w nich informacji i danych przed dostepem osobom nieupowaznionym.

§ 13. Gtéwny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1) wykonywanie obowigzkéw gtownego ksiegowego Zespotu wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych;

2) prowadzenie rachunkowoéci Zespotu oraz podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie;

3) prowadzenie ksiegowosci analitycznej;



4) prowadzenie ksigg rachunkowych;

5) sporzadzanie sprawozdari budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych dla
Zespotu oraz podlegltych placéwek o$wiatowych w Gminie zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

6) sporzadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetu w szczegdtowosci i uktadzie
okreslonych przez Urzad na podstawie uchwaty budzetowej na dany rok;

7) nadzorowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie zmian w budzetach podlegtych
jednostek;

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych placéwek oswiatowych w zakresie
spraw prawidtowosci wydatkowania érodkéw na planowane zadania;

9) ustalenie ewentualnych réznic z przeprowadzonej inwentaryzacji w przypadku gdy salda
nie s3 zgodne, wyjasnienie przyczyn powstatych rozbieznosci i ujecie ich w ksiegach
rachunkowych;

10) obstuge w zakresie realizacji dotacji podrecznikowej, dotacji przedszkolnej, dotacji dla
niepublicznych przedszkoli;

11) prowadzenie rachunkowodci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

12) obstuge programéw komputerowych Finanse VULCAN, Sigma arkusz organizacyjny
VULCAN, Inwentarz Optivum, Bestia i zabezpieczanie zawartych w nich informacji oraz
danych przed dostepem osobom nieupowaznionym.

§ 14. Stanowisko ds. ptac ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw i éwiadczen pracowniczych dla pracownikéw Zespotu
oraz podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie;

2) weryfikacje poleceri ptacowych otrzymywanych od dyrektoréw podlegtych placéwek
oswiatowych w Gminie pod katem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
i wytycznymi Zespotu;

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, $wiadczen ZUS od pracownikow;

4) sporzadzanie zaswiadczen o wysokoéci dochodéw emerytow i rencistéw i przekazywanie
ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do ZUS;

5) sporzadzanie dokumentacji do kapitatéw poczatkowych;

6) sporzadzanie dokumentacji, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw
Zespotu oraz podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie, w tym m.in. sporzadzanie
deklaracji podatkowych PIT; :

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu, dyrektoréw i pracownikéw
podlegtych placowek oswiatowych w Gminie;

8) sporzadzanie sprawozdania GUS, PFRON,

9) przygotowywanie dyrektorom podlegtych placéwek o$wiatowych w Gminie danych
potrzebnych do sporzadzania sprawozdania do SIO;

10) obstuge kasowsa;

11) inwentaryzacje kasy i spisy z natury ksigzeczek czekowych na koniec danego roku
kalendarzowego Zespotu oraz podlegtych placéwek o$wiatowych w Gminie;

12) obstuge programéw komputerowych: Ptace VULCAN, Kadry VULCAN, Sigma arkusz
organizacyjny VULCAN, Nadzér Ptacowy VULCAN, art. 30 VULCAN, Ptatnik
i zabezpieczanie zawartych w nich informacji i danych przed dostepem osobom
nieupowaznionym.



§ 15. Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obstuge sekretariatu Zespotu;

prowadzenie sktadnicy akt Zespotu;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej Zespotu;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu;
organizowanie zaméwier publicznych Zespotu;

prowadzenie pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

prowadzenie dofinansowania pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

kontrolowanie spetniania obowiazku nauki przez uczniéw do 18 roku zycia;

obstuge w zakresie realizacji projektéw ze $rodkéw budzetu panstwa;

10) sporzadzanie sprawozdania SIO z zakresu danych dotyczacych Zaktadu oraz Szkolnego

Schroniska Mtodziezowego;

11) redagowanie stron internetowych Zespotu;
12) obstuge programéw komputerowych: Stypendia Sygnity, SIO, Inwentarz Optivum

i zabezpieczanie zawartych w nich informacji i danych przed dostepem osobom
nieupowaznionym.

§16. Informatyk ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

biezacy obstuge informatyczna;

petnienie funkcji Administratora Sieci Informatycznej;

instalacje i aktualizacje oprogramowani;

instalacje, konfiguracje urzadzen sieci LAN, serwera;

zarzadzanie bezpieczeristwem danych i systemow;

wykonywanie zapasowych kopii systemu informatycznego i aplikacji, baz danych;
prowadzenie dokumentacji ASI;

kontrolowanie, modyfikowanie, aktualizacje zabezpieczen informatycznych, zarzadzanie
hastami uzytkownikdw.

§17. Kierowca autobusu ponosi odpowiedzialnoé¢ za:

1)
2)

3)

dowozenie uczniéw do szkét z terenu Gminy autobusem szkolnym zgodnie z aktualnym
rozktadem;

utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym autobusu oraz dokonywanie drobnych
napraw;

przestrzeganie terminéw okresowych przegladéw autobusu szkolnego.

§18. Opiekun dzieci w czasie dowozu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1)

2)

sprawowanie opieki wychowawczej nad dzieémi i mtodzieza w czasie przewozu
z miejsca zamieszkania do szkoty/placéwki i z powrotem,

zapewnienie bezpieczeristwa wsiadania i wysiadania uczniéw z pojazdu i przejscia do
szkoty, (placéwki lub do miejsca oczekiwania) miejsca zbiérki skad, uczniowie rozchodza
sie do domow;

§19. Robotnik gospodarczy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)

dbanie o czysto$¢ i porzadek w budynku oraz na zewnatrz Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego w Dabrowie,

przyjmowanie i rozliczanie na koniec pobytu grup lub innych oséb korzystajacych z bazy
noclegowej w Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Dabrowie.



3) piecze nad bezpieczeristwem budynku, otoczenia i catoscig sprzetu w Szkolnym
Schronisku Mtodziezowym w Dabrowie.

§20. Pracownicy Zespotu podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz Regulaminu okresowej
oceny pracownikéw Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim.

ROZDZIAL 4
ZADANIA ZESPOLU

§21. Podstawa funkcjonowania Zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
po przedstawieniu projektu budzetu przez Dyrektora Zespotu.

§22. Zespot posiada wtasny rachunek bankowy prowadzi szczegétowa analityke dochodéw
i wydatkow.

§23. Zesp6t prowadzi wtasng obstuge finansowa kazdej szkoty, przedszkola i oddziatéw
przedszkolnych w Gminie. Prowadzenie finanséw szkét i przedszkoli zgodne jest z wczesniej
zawartym porozumieniem w tej sprawie, obowiazujgcym od dnia 1 stycznia 2004 r.

§24. 1. Zadaniem Zespotu jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci publicznych szkét,
przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych, dla ktérych Gmina Kamien Krajeriski jest organem
prowadzacym, a w szczegblnosci:

1) zapewnienie obstugi finansowej, administracyjnej, kadrowej i organizacyjnej podlegtych
placéwek oswiatowych w Gminie;

2) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizacji zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzer itp.,

3) opracowanie projektéw planéw zadar rzeczowych oraz dochodéw wydatkéw
budzetowych i pozabudzetowych w zakresie dotyczacym oswiaty, a takze organizowanie
prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i limitéw okreslonych w planach,

4) wspdtpraca z dyrektorami podlegtych placowek oswiatowych w Gminie w zakresie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

5) koordynacja dziatan w zakresie wyposazenia podlegtych placéwek o$wiatowych
w Gminie w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do petnej realizacji programow
nauczania, wychowania;

6) wspdtpraca z dyrektorami podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie w zakresie
przeprowadzanych remontéw w obiektach podlegtych placowek oswiatowych oraz
zadari inwestycyjnych w tym zakresie,

7) organizowanie i nadzorowanie ustug transportowych oraz dowozu dzieci do podlegtych
placowek oswiatowych w Gminie;

8) zapewnienie dzieciom bezptatnego transportu i opieki w przypadku przekroczenia norm
odlegtosci drogi z domu do szkoty,

9) realizowanie uprawnien nauczycieli wynikajacych z Karty Nauczyciela we wspétpracy
z Kuratorium Os$wiaty oraz zwigzkami zawodowymi,

10) pomoc organizacyjna i administracyjna na rzecz spotecznych organéw szkét i przedszkoli,
organizacji i stowarzyszer zrzeszajacych uczniéw, rodzicéw lub pracownikéw oswiaty,

2. Rada i Burmistrz moga zleci¢ Zespotowi inne zadania i obowigzki.



§25. 1. Obstuga finansowa, administracyjna i organizacyjna publicznych szkét, przedszkoli

i oddziatéw przedszkolnych, dla ktérych Gmina Kamier Krajenski jest organem prowadzacym

nie moze naruszyé ustawowo zagwarantowanego zakresu uprawnien dyrektora podlegtych

placéwek oswiatowych w Gminie, a w szczegdlnosci do:

1) kierowania dziatalnoscia podlegtych placéwek oswiatowych w Gminie,

2) sprawowania nadzoru pedagogicznego,

3) dysponowania $rodkami okreslonymi w planie finansowym i odpowiedzialnoéci za ich
prawidtowe wykorzystanie,

4) wydawania okreslonych ustawa decyzji administracyjnych,

5) petnienia funkcji kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw placéwki;

6) odpowiedzialnodci za powierzony majatek, jego inwentaryzacje objetg spisem z natury.

2. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w tym zakresie i rozpatrywanie skarg
na dziatalno$¢ Zespotu nalezy do Burmistrza.

ROZDZIAL 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§26. Dyrektor Zespotu podpisuje:

1) zarzadzenia i decyzje;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zespotu na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Zespotu;

4) odpowiedzi na skargi i whioski; ,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania W jego imieniu;

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Zespotu jako pracodawcy;

7) petnomocnictwa do reprezentowania Zespotu przed sgdami i organami administracji
publicznej;

8) sprawozdania budzetowe;

9) inne pisma, do ktdry zostat upowazniony przez Burmistrza.

§27. Dyrektor Zespotu upowaznia pracownikéw Zespotu do podpisywania pism dotyczacych
Spraw pozostajacych w zakresie ich czynnodci.

§28. Pracownicy Zespotu opracowujacy pisma i dokumenty parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

§29. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma zwigzane
z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora Zespotu.

ROZDZIAL 6
OBIEG DOKUMENTOW

§30. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne przepisy.

§31. Organizacje prac kancelaryjnych Zespotu, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze
sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.



ROZDZIAL 7
DZIAtALNOSC KONTROLNA

§31. Nadzér i kontrole nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Rada i Burmistrz.

ROZDZIAL 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32. 1. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych w Kamieniu
Krajeriskim powotany Zarzadzeniem Dyrektora Miejsko Gminnego Zespotu Ustug
Oswiatowych w Kamieniu Krajeriskim Nr 5/2019 z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych
w Kamieniu Krajeriskim.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku i podlega ogtoszeniu na tablicy
ogtoszeni, stronie internetowej Miejsko Gminnego Zespotu Ustug Oswiatowych Kamien
Krajenski oraz podlega wytozeniu do wgladu pracownikéw w siedzibie Zespotu.



