Zarzadzenie nr 5/2006
Dyrektora Biura Obstugi Szkét w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 31.10.2006 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Biura Obstugi Szkotw Debnicy
Kaszubskiej.
Na podstawie § 6 statutu Biura Obstugi Szk6t w Debnicy Kaszubskiej

zarzadzam,

CO nastepuje:

§1

Nadaje sie regulamin organizacyjny Biura Obstugi Szkoét w Debnicy
Kaszubskiej, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc uchwata nr 26/27/99 Zarzadu Gminy w Debnicy Kaszubskiej z dnia
17.06.1999 r., w sprawie zatwierdzenia struktury organizacyjnej oraz zakresu
dzialania Biura Obstugi Szkot.

§3

Zarzgadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Dyrektora
Biura Obstugi Szko6t

/-l lwona Wajcik



Zalacznik do zarzadzenia nr 5/2006
Dyrektora Biura Obstugi Szkot
Z dnia 31.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA OBSLUGI SZKOL W DEBNICY KASZUBSKIEJ

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla szczeg6towg organizacje wewnetrzng i tryb pracy Biura
Obstugi Szkét, a w szczegolnosci:

1) zakres dziatalnosci Biura,

2) wewnetrzng strukture organizacyjna Biura,

3) zadania i kompetencje dyrektora oraz pracownikow Biura,

4) zasady podpisywania pism i dokumentow,

5) obieg dokumentéw,

6) dziatalno$¢ kontrolng w Biurze.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,regulaminie” — nalezy rozumie¢ regulamin organizacyjny Biura Obstugi Szk6t w Debnicy
Kaszubskiej,

2) ,statucie” — nalezy rozumie¢ statut Biura Obstugi Szkét, zatwierdzony uchwatg Rady
Gminy Nr XXXVI1/216/2005 z dnia 19 pazdziernika 2005 r.,

3) .szkole” — nalezy rozumie¢ przedszkola, szkoty podstawowe i gimnazjum, dla ktérych
Gmina Debnica Kaszubska jest organem prowadzacym,

4) ,Biurze” — nalezy rozumie¢ Biuro Obstugi Szkét w Debnicy Kaszubskiej,

5) ,Wadjcie” — nalezy rozumie¢ Wéjta Gminy Debnica Kaszubska,

6) ,Radzie” — nalezy rozumie¢ Rade Gminy Debnica Kaszubska,

7) .Gminie” — nalezy rozumie¢ Gmine Debnica Kaszubska.

§3

1. Biuro jest jednostkg organizacyjng dziatajgcg na podstawie uchwaty Nr 47/95 Rady
Gminy Debnica Kaszubska z dnia 22 grudnia 1995 r. w sprawie utworzenia Biura Obstugi
Szkét Gminy Debnica Kaszubska.

2. Biuro nie posiada osobowos$ci prawnej. Jako jednostka budzetowa pokrywa wydatki ze
srodkéw budzetu gminy, a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu gminy.

3. Siedziba Biura miesci sie w budynku Urzedu Gminy Debnica Kaszubska, przy
ul. Zjednoczenia 16a.

|. ZAKRES DZIALALNOSCI BIURA

§4

1. W ramach obstugi szkét Biuro wykonuje cele okreslone w § 3 statutu.
2. W szczegdlnosci Biuro wykonuje zadania:

1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) rejestr korespondenciji przychodzacej i wychodzacej z Biura,
b) organizowanie narad, spotkan, itp., w tym z udziatem dyrektoréw szkét,



f)
9)

h)

)

przygotowanie materiatéw i informacji dla dyrektorow szkot, pomocnych w wykonywaniu
przez nich zadan,

weryfikacja arkuszy organizacyjnych szkét i przygotowanie ich do zatwierdzenia przez
Wojta,

zapewnianie odpowiedniej formy ksztatcenia dla dzieci z orzeczeniem o potrzebie
nauczania indywidualnego i ksztatcenia specjalnego,

analiza stanu i struktury zatrudnienia w poszczegélnych szkotach,

gromadzenie i opracowywanie informacji publicznych zwigzanych dziatalnoscig Biura
oraz ich zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

prowadzenie teczek zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady dotyczacych Biura i szkot oraz
udostepnianie ich dyrektorom szkét,

opracowywanie projektéw zarzadzen Wdjta i dyrektora oraz uchwat Rady w sprawach
z zakresu dziatalnosci Biura,

weryfikacja wnioskéw w zakresie pomocy socjalnej w formie stypendiow i zasitkdw
szkolnych;

2) w zakresie spraw pracowniczych zwigzanych z wyptatg wynagrodzenh:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

naliczanie wynagrodzen oraz $wiadczen naleznych ze stosunku pracy pracownikow
Biura i szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do ich wyptat (np. karty wynagrodzen,
listy ptac),

naliczanie zasitkdw, w tym chorobowych, przystugujacych pracownikom Biura i szkét oraz
przygotowywanie dokumentacji do ich wyptat (np. karty zasitkowe),

obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek ZUS od wyptat
naliczonych pracownikom Biura i szkét,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw Biura i szkét do Urzedu
Skarbowego, w tym deklaracji podatkowych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej pracownikow Biura i szkét do ZUS, w tym
deklaracji i raportéw imiennych oraz wykaz zarobkdéw rencistéw i emerytéw,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw Biura oraz szkét na
renty i emerytury oraz opracowanie dokumentaciji ptacowej koniecznej do wyliczenia
kapitatu poczatkowego,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw Biura;

3) w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansami:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

K)

prowadzenie ksiag rachunkowych Biura oraz szkét,

przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w Biurze oraz rozliczenie wynikéw
inwentaryzacji w szkotach,

sporzadzanie planu finansowego Biura i pomoc w sporzadzaniu planéw finansowych
szkot — zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

udzielanie dyrektorom szkét biezacej informacji o stanie posiadanych $rodkéw
finansowych,

udzielanie dyrektorom szkot pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny
finansowej, zabezpieczania mienia, racjonalnego i celowego wykorzystania $srodkow
finansowych i sktadnikow majgtkowych bedacych w ich dyspozycji,

prowadzenie analizy kosztow utrzymania poszczegoélnych szkot,

prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
funduszu zdrowotnego nauczycieli dla poszczegélnych szkot,

prowadzenie obstugi kasy Biura, w tym zabezpieczenie terminowych wyptat naleznosci
gotowkowych i bezgotéwkowych,

przekazywanie do budzetu Gminy naleznosci stanowigcych dochody Gminy,
opracowywanie projektow zarzadzen Wajta i dyrektora oraz uchwat Rady, a takze innych
dokumentéw w sprawach dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej Biura
i szkot oraz pomoc w tym zakresie dyrektorom szkot,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;



— takze — w kazdym z tych obszaréw — zatatwianie korespondencji wptywajgcej do Biura,
opracowywanie sprawozdan, prowadzenie rejestru i ewidencji w zakresie spraw
okreslonych w ustawach oraz instrukcjach kancelaryjnych, rozpatrywanie skarg i wnioskow,
obstuga programow informatycznych oraz wspétdziatanie z pracownikami Urzedu Gminy

W
1)
2)
3)

V.

1.
1)
2)
a)
b)
C)
d)

e)

i innymi podmiotami oraz instytucjami powigzanymi z dziatalnoscia Biura i szkot.
§5

Biuro realizuje powierzone mu zadania pod kierownictwem dyrektora.

Dyrektora powotuje i odwotuje WOjt oraz wykonuje wobec niego inne czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

Dyrektor wykonuje zadania Biura przy pomocy pracownikow Biura.

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Biura oraz dokonuje wobec nich innych
czynno$ci z zakresu prawa pracy.

Prawa i obowigzki pracownikéw reguluja w szczegodlnosci przepisy o pracownikach
samorzadowych.

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA
§6

skiad Biura Obstugi Szkét — wchodzg nastepujace stanowiska pracy.
dyrektor Biura,
gtéwny ksiegowy,
stanowisko d/s ksiegowosci — 4 etaty.

ZADANIA | KOMPETENCJE DYREKTORA | PRACOWNIKOW BIURA
§7

Dyrektor Biura:
dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta,
do zadan i kompetencji dyrektora Biura nalezy m. in:
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Biuro,
ustalanie zakresu czynnosci dla pracownikéw Biura,
zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy w Biurze i usprawnianie tej prace, m.in.
poprzez wdrazanie nowych metod pracy i technik zarzadzania,
petnienie nadzoru nad pracg dyrektorow szkot, w tym nad przestrzeganiem przez nich
dyscypliny finanséw publicznych,
sporzadzanie planu finansowego Biura,
dysponowanie srodkami finansowymi Biura,
sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur VAT,
analizowanie i weryfikacja projektéw organizacyjnych szkét oraz anekséw do projektow
organizacyjnych sktadanych przez dyrektoréw w ciggu roku szkolnego,
wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych aktéw wewnetrznych,
przygotowywanie i przedktadanie Wajtowi projektdw zarzadzen Wéjta i uchwat Rady
w sprawach z zakresu dziatalnosci Biura,
wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady,
wspotdziatanie z innymi podmiotami oraz instytucjami powigzanymi z dziatalnoscia Biura,
w tym z Ministerstwvem Edukacji Narodowej, wtasciwym Kuratorem Os$wiaty oraz
organizacjami pozarzadowymi,
rozpatrywanie skarg i wnioskow.



§8

Dyrektor jest odpowiedzialny przed Wojtem za catoksztalt dziatania Biura, a w szczegoélnosci

za:

1) realizacje zadan Biura w zakresie obstugi szkot,

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zwiazku z dziatalnos$ciag Biura,

3) efektywne wykorzystywanie mienia trwatego oraz srodkow finansowych przekazanych do
dyspozycji Biura,

4) prawidtowa polityke personalng i ptacowg Biura.

§9

1. W celu wykonywania zadan okreslonych w rozdziale poszczegoélne stanowiska pracy
wykonujg nastepujace czynnosci i zadania:

1) Gtéwny ksiegowy:

a) prowadzenie rachunkowosci Biura,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

d) dokonywanie wstepnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

2) Stanowisko d/s ksiegowo$ci:

a) naliczanie wyptat wynagrodzen, odpraw, ekwiwalentow i zasitkbw na zagospodarowanie
itp.,

b) naliczanie zasitkbw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i rodzinnych,
sporzadzanie list wyptat do zatwierdzenia,

c) dokonywanie potrgcen wyptat (podatek dochodowy, ZUS, kasa zapomogowo
— pozyczkowa, pozyczka mieszkaniowa, potracenia sadowe),

d) sporzadzanie zestawien wyptat dla Biura, szkét i do rozdziatu,

e) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie sporzadzania deklaraciji
podatkowych i rozliczania rocznego podatku dochodowego pracownikéw,

f) dokonywanie rozliczen z ZUS, sporzadzanie deklaracji DRA i raportéw imiennych
pracownikéw (RCA, RSA, RZA, RMUA),

g) naliczanie podstawy wynagrodzen do przeliczania emerytury i renty,

h) prowadzenie obstugi funduszu socjalnego szkét w zakresie pracownikdw, emerytow
i rencistéw, zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

i) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej wynagradzania i czasu pracy pracownikow,

j) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura;

k) komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych dla poszczegdlnych szkét i Biura,

[) prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych,

m) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

n) prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie rozliczen szkét,

0) naliczanie czynsz6w za mieszkania oraz lokale uzytkowe znajdujgace sie
w obstugiwanych szkotach,

p) sporzadzanie planéw inwentaryzacyjnych i rozliczanie inwentaryzacji w Biurze oraz
wynikow inwentaryzacji w szkotach,

q) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

r) prowadzenie kasy wraz z petna dokumentacjg w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o rachunkowosci,

s) prowadzenie obstugi kancelaryjnej i zaopatrywanie Biura w niezbedne materiaty
wyposazenia,;

t) terminowa realizacja ptatnosci zobowigzan,

u) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz dokonywanie ich umorzen,

v) ewidencja i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,



w) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

X) prowadzenie postepowania w/s dofinansowania przedsiebiorcom kosztéw ksztaicenia
mtodocianych pracownikow,

y) prowadzenie spraw z zakresu stypendidw i zasitkdw szkolnych,

z) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym,

aa) prowadzenie nadzoru i rejestru nad umowami zawieranymi przez szkoty,

bb) analiza anekséw i arkuszy organizacyjnych do projektéw organizacyjnych,

cc) sporzadzanie stosownych wnioskow o srodki finansowe na zadania o$wiatowe,

dd) sporzadzanie stosownych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie oswiaty.

2. Podzialu zadan pomiedzy poszczeg6lne stanowiska ds. ksiegowosci dokonuje dyrektor
Biura na wniosek gtéwnego ksiegowego.

§ 10

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania, wynikajacych z organizacji wewnetrznej i szczego6towego podziatu
czynnos$ci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz wynikajgce z polecen
stuzbowych przetozonych.

3. Pracownicy ponosza petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegélnych stanowisk, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

V.ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
§11

1. Do podpisu dyrektora zastrzega sie:

1) pismai dokumenty kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organéw administracji i wadzy panstwowe;j,

b) do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,

c) do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekciji
Pracy,

d) do postéw i senatoréw,

e) do przedstawicieli dyplomatycznych;

2) przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, stanowiace
podstawe do wydatkowania srodkéw pienieznych;

3) pisma i dokumenty zastrzezone kazdorazowo przez dyrektora do jego podpisu;

4) zarzadzenia, pisma ogolne i polecenia stuzbowe dyrektora.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2, podpisuje oprdcz dyrektora - gtéwny ksiegowy.

VI. OBIEG DOKUMENTOW W BIURZE
§12

1. Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw w Biurze okresla instrukcja
kancelaryjna, stanowigca zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzy
gminnych (Dz. U. 1999 r. Nr 112, poz.1319, z p6zn. zm.) wprowadzona do stosowania
przez Biuro,

2. Przy znakowaniu spraw w Biurze stosuje sie symbol ,BOS”.



1)
2)

4)

5)

6)

. DZIALALNOSC KONTROLNA W BIURZE

§13

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow i wykonywania zadan przez poszczego6lnych pracownikéw Biura.
Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

zbieranie oraz przedstawianie dyrektorowi biezacej i obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Biura,

badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

ujawnianie niegospodarnosci i marnowania mienia,

ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez os6b za nie
odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobéw i srodkéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz uchybien,

analiza stopnia wymagania zalecen pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci Biura
i szkot,

analizowanie i przedstawianie dyrektorowi informacji o stopniu wykorzystania materiatow
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kontroli.

§14

Kontrole, o ktorej mowa w 8§ 13, sprawuja;

1)
2)

3)

1.
1)

2)
3)
2.
1)
2)

3.

1.

2.
3.

dyrektor w stosunku do pracownikéw Biura,

gtébwny ksiegowy w odniesieniu do gospodarki finansowej Biura i szkdt w zakresie
okresdlonym w odrebnych przepisach,

powotywane przez dyrektora w formie zarzadzenia zespoty dorazne w zakresie przez
niego ustalonym.

§15

Kontrola sprawowana jest w Biurze jako:

kontrola wstepna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania,
kontrola nastepna, obejmujaca badania stanu faktycznego i dokumentéw po wykonaniu.
W razie ujawnienia w toku wykonania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujacy:
zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone projekty dokumentéw z wnioskiem
0 dokonanie zmian lub uzupetnien,

odmawia podpisu projektéw dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidiowych
lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.

W przypadku ujawnienia naduzycia Ilub innych nieprawidtowos$ci, kontrolujacy
obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ dyrektora oraz zabezpieczyé dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§16

W Biurze moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zewnetrzne;j.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udzielone sg przez dyrektora Biura.
Nadzér nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje dyrektor.



