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Zarzadzenie Nr 1/2010

Dyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty w Shapnie
Z dnia 4 stycznia 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Zespolu
Oswiaty w Shupnie

Na podstawie § 9 ust. 3 Statutu Gminnego Zespolu O$wiaty w Stupnic z dnia
31 sierpnia 2009 roku

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Zespolu Oswiaty w Stupnie,

stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 172010
Dyrektora Gminnego Zespolu Oéwiaty
w Stupnie z dnia 4 stycznia 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO ZESPOLU OSWIATY W SLUPNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespolu O$wiaty w  Slupnie
zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢ oraz zasady dzialania Gminnego
Zespohi Oswiaty.

§2

1. Gminny Zespét O$wiaty w Stupnie jest jednostkq organizacyjna dziatajaca w formie
jednostki budzetowej, realizujaca  zadania ~w zakresic obstugi ekonomiczno-
administracyjnej i finansowo-ksiggowej gimnazjum, szkét podstawowych
i przedszkola na terenie gminy Stupno oraz innych zadan nalezacych do organu
prowadzacego

§ 3
Gminny Zespot Oswiaty dziata na podstawic wymienionych nizej akiéw prawnych:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pdzn.zm),

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 z pdézn. zm.)

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczycicla (Dz.U. z 2006 r. Nr 97,
p0z.674 z pdZn. zm.),

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U 249, poz.2104 z
pd7n. zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,
poz. 694)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowiefi publicznych (Dz. U. z 2007
roku Nr 223, poz. 1655)

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
roku Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2005 roku Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm.)

- Statutu Gminnego Zespolu Oswiaty



§ 4
1. Zespot dziata na terenie Gminy Stupno
2. Siedziba Zespohu miesci si¢ w Urzedzie Gminy w Stupnie, przy ul. Miszewskiej 8a.
3. Zespol uzywa pieczeci podtuznej z napisem:
,,Gminny Zespét O$wiaty”
w Stupnie
§ 5
1. Zespot obejmuje swoja dziatalnoscia:
a) przedszkole
b) szkoly podstawowe
¢) gimpazjum.
§ 6
Organem nadzorujacym dziatalnos¢ Zespotu jest Wojt Gminy.

Rozdzial 11

CEL I PRZEDMIOT DZIALANIA ZESPOLU

§ 7

1. Zesp6t powolany jest do obstugi ekonomiczno — administracyjnej, finansowo —
ksiegowej i gospodarczej przedszkola, szkot podstawowych, gimnazjum, a w
szczegoOinosci do jego zadah nalezy:

a) obshuiga finansowo — ksiegowa i gospodarcza przedszkola i szkot;

b) organizowanic wyplat wynagrodzen pracownikow szkot i analizowanie
wydatkow z osobowego funduszu plac;

¢) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu;

d) planowanie i statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdah w
zakresie realizacji zadaf rzeczowych poszezegélnych szkot, zatrudnienia,
osobowego funduszu plac, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, itp.;

¢) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci érednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegdlnych stopniach awansu 1 przedkiadanie Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, Radzie Gminy, dyrektorom szkét i przedszkola oraz
zwigzkom zawodowym,;




) opracowywanie projektow plandéw dochodow i wydatkéw budzetowych dla
obstugiwanych placowek we wspolpracy z tymi placowkami;

g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny {finansowo -
budzetowej przez jednostki obj¢te zakresem dzialania;

h) planowanie zadan inwestycyjnych w przedszkolu i szkotach;

i) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli;

j) dofinansowanie doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
k) dofinansowywanie kosztow kszt'aice-nia mkodocianych pracownikow.

. Do zadaf Zespolu nalezy réwniez:

a) koordynacja i nadzor nad dziatalno$cia szkol i przedszkola;

b) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych gminy za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow
w szkotach;

¢) kontrolowanie spelniania obowiazku nauki przez miodziez zamieszkata na
terenie gminy;

d) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku niespeiniania
obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego
lub obowiazku nauki;

e) organizowanie bezplatnego transportu i opieki w czasic przewozu uczniow
do szkét i oddziatéw przedszkolnych, w tym uczniéw niepetnosprawnych
do szkét w Plocku;

f) sprawdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkola, pod
katem zgodnosci z prawem;

g) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkola;

h) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych zaktadanych przez
osoby prawne i fizyczne oraz wydawanie za$wiadczen o wpisie do
ewidencji;

i) przejmowanie i przechowywanie dokumentacji zlikwidowanej szkoly;
j) prowadzenie spraw zwiazanych z:

e ustalaniem sieci szkol, przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych
w gminie oraz okreslaniem granic obwodéw szkdt,

o zakladaniem i likwidowaniem szkot i przedszkoli,



organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoly Ilub
przedszkola oraz powierzaniem stanowiska dyrektora,

oceng pracy dyrektora,

awansem zawodowym nauczycieli, w tym organizacja pracy komisji
egzaminacyjnej, ewidencjowanie aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego i przechowywanie
dokumentacji komisji egzaminacyjnej,

$wiadczeniem pomocy materialnej dla ucznidbw o charakterze
motywacyjnym oraz pomocy w ramach programoéw rzadowych,

udzielaniem zezwolenia na zatozenic publicznej szkoly lub
przedszkola przez osobg prawna lub osobg fizyczna.

k) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta
z zakresu o$wiaty.

3. Podstawa dzialania Zespolu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Gminy.

ROZDZIAL III

ZARZADZANIE 1 STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§ 8

1. Zespét posiada w swojej wewngtrznej strukturze organizacyjnej nastgpujace

stanowiska:

1) dyrektor Zespotu

2) gléwny Ksiggowy

3) stanowisko ds. o§wiaty

4) stanowisko ds. ptac

§ 9

1. Zespolem kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy, ktory
jest bezposrednim przetozonym dyrektora Zespohu.




. Dyrektor:

1) odpowiada przed Wojtem za prawidtowa organizacj¢ pracy i zgodna
Z przepisami realizacj¢ zadan Zespohu,

2) dziala w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy,

3) jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do pracownikéw
Zespolu.

. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki wykonuje osoba bedaca
pracownikiem Zespotu, wyznaczona przez dyrektora.

§ 10

1. Do podstawowych uprawniefi i obowigzkéw dyrektora nalezy:

a) kierowanie dziatalno$cia Zespolu i reprezentowanie go na zewnatrz,
b) samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z prawem 1 Statutem,

¢) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-
budzetowej placéwek o$wiatowych na terenie gminy, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych,

d) ustalanie wewnetrznej organizacji Zespotu,

e) zatrudnianic i zwalnianie pracownikéw Zespotu,

f) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Zespotu,

g) prowadzenie ewidencji obecnoseii czasu pracy pracownikow Zespolu,
h) prowadzenie rejestru urlopdéw pracownikéw Zespolhu,

i) prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw
i cztonkow ich rodzin,

i) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkot i przedszkola,

k) wspolpraca z dyrektorami szk6t w zakresie ruchu stuzbowego pracownikow
pedagogicznych,

1) opracowywanie projektow  planéw  finansowych 1 sprawozdaf
z wykorzystania $rodk6w finansowych subwencji o$wiatowej i dotacji
gminy przyznawanych na prowadzenie placowek o$wiatowych,

m) opiniowanie arkuszy i anekséw do projektow organizacyjnych szkol
i przedszkola,



n) podejmowanie decyzji w zakresie planowania i organizacji remontéw oraz

zadan inwestycyjnych w placdwkach o$wiatowych z terenu gminy a takze
nadzor nad ich przebiegiem,

0) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi nauczycieli,

p) przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

q) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych

r)

przygotowywanie materialdw i informacji dotyczacych o$wiaty na potrzeby
Woijta, komisji i Rady Gminy.

2. Wymagane kwalifikacje 1 zasady wynagradzania pracownikow Zespolu okreéla
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania
pracownikoéw Zespotu.

§ 11

1. Glowny ksiegowy koordynuje dziatania zapewniajace dyscypling finansowa
i przestrzeganic zasad rachunkowosci oraz gospodarnosci w Zespole.

2. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow gléwnego ksiegowego nalezy:

a)

b)

d)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z okreslonymi ustawa zasadami
rachunkowosci, polegajacej na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,
archiwizowaniu i Kontroli dokumentéw; wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie wspélnie z dyrektorem Zespolu planéw dochodoéw
i wydatkéw, sprawozdan z wykonania budzetu, sporzadzanie sprawozdafi
z wykonania planéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania
§rodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym, przygotowanie
niezbednych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu
planu finansowego,

opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez
kierownika  jednostki  dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
zakladowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
rozliczania o0s6b materialnie odpowiedzialnych, innych procedur
wynikajacych z koniecznodci wlasciwego funkcjonowania jednostki,



f

g

h)

1)
k)

y

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej skladnikéw majatkowych
oraz sporzadzanie planéw amortyzacji srodkéw trwalych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz
rozliczanie dokumentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
pracownikéw mfodocianych,

prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczo$ci o$wiatowej, w tym obstuga
programu  System Informacji Oswiatowej, sporzadzanie zestawieh
zbiorczych,

rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych,

prowadzenie rejestru uméw zawartych z Zespolem w oparciu o ustawe
prawo zaméwiefi publicznych, przygotowywanie dokumentéw zwiazanych
z przetargami oraz branie czynnego udzialu w pracach komisji
przetargowej,

realizowanie przyjetego planu finansowego zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i harmonogramem wydatkéw,

m) prowadzenie ksiggowosci i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

n)
0)

p)

)]

B

u)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zatrudniania i plac ,

sprawdzanie  dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, przygotowywanie do zatwierdzenia, a takze kompletownie
1 prowadzenie zbioréw dowodéw rachunkowosci budzetowej,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazah
pienigznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

prowadzenie spraw zwiazanych ze $wiadczeniem pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze motywacyjnym oraz pomocy w ramach programow
rzadowych,

przygotowywanie umow zawieranych miedzy Wojtem 1 rodzicami
(opickunami prawnymi) w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu ucznia
nicpetnosprawnego oraz jego opiekuna do szkoty,

opracowywanie okresowych analiz o sytuacji finansowej placoéwek
os$wiatowych w Gminie,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Zespohu i szk6l,




v) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w  dyspozycji
Zespohu,

w) przygotowywanie dokumentéw do wyplaty gotéwkowej i przelewow
bankowych do faktur za dokonane zakupy i wykonane ustugi,

X) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Zespotu w materiaty
i druki,

y) wykonywanie pozostalych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie
obowigzkow giownych ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy
o rachunkowosci,

z) wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej dziatalnosci Zespohu.

§ 12

1. Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku d/s. o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie nast¢pujacych spraw wynikajacych z kompetencji gminy jako
organu prowadzacego:

a)

b)

g)
h)

przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoly Iub
przedszkola oraz powierzanie stanowiska dyrektora na kolejne okresy,

kontrola prawidlowosci sporzadzonych przez dyrektoréw szkot
projektéw arkuszy organizacyjnych szkol i przedszkola pod katem
zgodno$ci z prawem,

prowadzenie spraw zwigzanych  z zakladaniem, prowadzeniem
i likwidacja gminnych jednostek oswiatowych,

przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan
z zakresu oswiaty,

opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych gminy
za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianow
1 egzamindéw,

prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szkol
1 przedszkola,

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat
zamieszkala na terenie gminy,




1) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku niespelnienia
obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiagzku
szkolnego lub obowiazku nauki,

J) prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych zakladanych
przez osoby prawne i fizyczne,

k) opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli,

I) opracowywanic  projektu  regulaminu  przyznawania  dodatku
mieszkaniowego dla nauczycieli,

m) okreslanie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych dla dyrektoréw oraz
pedagoga, psychologa i logopede,

n) ustalanie sieci szkot, przedszkoli i oddziatléw przedszkolnych w gminie
oraz okreslenie granic obwodow szkolnych,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozenia dzieci 5-cio i
6-cioletnich do oddzialéw przedszkolnych oraz uczniéw do szk6! na
terenie gminy, ustalanie tras i rozktadéw jazdy oraz zapewnienie opieki
w czasie dowozenia,

p) udzial w zewnetrznym mierzeniu jakosci pracy szkoly przez Okregowa
Komisje Egzaminacyjna i Kuratorium O$wiaty w Warszawie Delegatura
w Plocku (sprawdziany, egzaminy, wizytacje),

q) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta z
zakresu o$wiaty,

r) protokotowanie narad Wojta, dyrektora Zespotu z dyrektorami szkét
oraz spotkan z przedstawicielami zwiazkoéw zawodowych,

s) koordynowanie konkurséw organizowanych przez szkoty.

2) wykonywanie innych prac wynikajacych z biczacej dziatalnoéci Zespotu.

§ 13
1. Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku d/s. plac naleza sprawy:

1) obstuga programu placowego — prowadzenie calosci prac zwigzanych z
obliczaniem wynagrodzen osobowych pracownikéw Zespotu i pracownikow
szkol 1 przedszkola, oraz wszelkiego rodzaju nagréd w tym:

a) wprowadzania danych do kartoteki,




b) tworzenie wyplat podstawowych i dodatkowych,

c) sporzadzanic przelewOw wynagrodzed na konta osobiste
pracownikéw,

d) sporzadzanie przelewdw potracen,
e) rozliczanie podatku dochodowego,
2) obstuga programu Platnik:
a) sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych,
b) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych pracownika,
¢) sporzadzanie dokumentéw platniczych,
3) wystawianie za$wiadczen o zarobkach pracownikow szkét i Zespohu,
4) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
5) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
6) prowadzenie kartotek zasitkowych,

7) prowadzenie analityki plac na poszczegdlne szkoly i kwartalne ich
uzgadnianic z gléwna ksiggowa i dyrektorami szkol,

8) prowadzenie dokumentacji rozliczen pozyczek mieszkaniowych,

9) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci §rednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu i przedkladanie Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, Radzie Gminy, dyrektorom szkét i przedszkola oraz
zwigzkom zawodowym,

10) prowadzenie sprawozdawczosci placowej,
11)wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Zespotu,

12) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki, drukéw Scistego
zarachowania i dokument6éw ksiegowych,

§ 14

WSZYSCY PRACOWNICY

1. Do wspélnych zadan i obowigzkéw pracownikéw Zespohu nalezy w szczegdlnosci:

a) pelne zaangazowanie si¢ w realizacj¢ celo6w i zadan statutowych Zespohy,
rzetelne i terminowe wywiazywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,




b) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy
niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw (np. szkolenia),

¢) przestrzeganie zasad kultury wspétpracy z innymi pracownikami Zespohu i
dyrektorami szkot i przedszkola,

d) wnikliwe i wyczerpujace zalatwienie spraw zgodnie =z zasadami
praworzadnoscei i z troskg o interes spoteczny i dobro obywateli,

¢) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp.
niezbednych do prawidlowego zatatwiania spraw na powierzonych
stanowiskach pracy,

f) dbanie o ciagly rozwéj jakosci pracy oraz zglaszanie przelozonym
wnioskéw dotyczacych usprawnien w organizacji pracy i funkcjonowania
Zespohu,

g) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

h) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz whasciwe zabezpieczenie
powierzonych dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,

i) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i
ewentualnie o napotkanych trudnos$ciach,

j) zgodnic z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego
majatku, zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

k) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow
dotyczacych organizacji pracy w zakladzie,

[) zachowanie tajemnicy shizbowej oraz innych tajemnic prawem
chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych,

m) przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp i ppoz.

§ 15

1. Zadania i obowiazki pracownikéw Zespolu ustalone sa w indywidualnych
zakresach czynnosci.

2. Zadania doraznie tworzonych stanowisk pracy okresla dyrektor w formie aneksu do
niniejszego Regulaminu,




§ 16

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i innych
przepiséw szczegolnych.

§ 17

1. Zespol prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w wyzej
cytowanych ustawach o finansach publicznych i rachunkowosci oraz Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego oraz nicktorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006
r. Nr 142, poz. 1020 z pdzn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Gminy.

3. W planie moga by¢ dokonywane zmiany w ciagu roku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami budzetowymi.

4. Zespot prowadzi odrgbny rachunek bankowy.

5. Koszty utrzymania zespotu finansowane sa z budzetu Gminy.

ROZDZIAL IV

ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU
DOKUMENTOW

§ 18

I. Pisma i dokumenty zawierajace o§wiadczenia powodujace powstanie, zmiang lub
wygasnigcie praw i obowiazkow majatkowych podpisuje dyrektor.

2. Pisma i dokumenty zwigzane z prowadzeniem zadafn Zespotu podpisuje dyrektor.

§ 19

1. Dyrektor podpisuje rozstrzygnigcia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewngtrzne, inne
dokumenty i materiaty w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

2. Glowny ksiggowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego
dzialania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.



§ 20

1. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentow w Zespole okresla
instrukcja kancelaryjna stanowiaca zalacznik do Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkow miedzygminnych (Dz.U.Nr 112, poz. 1319 z pdézn. zm.), wprowadzona do
stosowania przez Zespot na mocy stosownego rozstrzygnigcia Wajta.

2. W Zespole stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministréw

3. Przy znakowaniu spraw w zespole stosuje si¢ symbol ,,GZ0™

§ 21
1. Obieg dokumentéw ksicgowych i finansowych reguluja odrgbne przepisy —
zarzadzenie Dyrektora.
ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

1. Regulamin Zespohu zatwierdza Wojt Gminy.

2. Sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie normowane sg zarzadzeniami
wewnetrznymi i wytycznymi Dyrektora.

3. Zmiany w Regulaminic moga by¢ dokonywane w drodze aneksu.

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.




