Zarzadzenie Nr BOOS.021.3.2021
Kierownika Biura Obshlugi Oswiaty Samorzadowej w Izbicku

zdnia 23 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Biura Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Izbicku

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Biura Obstugi Os§wiaty Samorzadowej w Izbicku stanowiacego
zatacznik do uchwaty nr XXIV.198.2021 Rady Gminy w Izbicku z dnia 22 lutego 2021 roku:

§1

Z dniem 23 lutego 2021 r. wprowadzam zmieniony Regulamin Organizacyjny Biura Obstugi
Oswiaty Samorzadowej w Izbicku stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ pracownikdéw do zapoznania si¢ z tre$cig i Scistego przestrzegania regulaminu.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1/2020 Kierownika Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Izbicku
z dnia 01 wrzesénia 2020 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 luty 2021 r.

Kierownik
Biura Obstugi O$wiaty
Samorzadowej w Izbicku

Ewa Pietruszka



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Kierownika Biura Obstugi

Oswiaty Samorzadowej w Izbicku nr BOOS.021.3.2021
z dnia 23 lutego 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA OBSLUGI OSWIATY SAMORZADOWEJ W 1ZBICKU
Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1. 1. Biuro Obstugi Oswiaty Samorzgdowej w Izbicku zwane dalej Biuro realizuje zadania

okreslone w statucie Biura, przyjetym Uchwata Rady Gminy Izbicko.

2. Regulamin Organizacyjny Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej w lIzbicku zwany dalej

»Regulaminem", okresla w szczegdlnosci:

1. strukture organizacyjng Biura,

2. zasady funkcjonowania Biura;

3. podziat kompetencji i zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy Biura.

3. Biuro Obstugi O$wiaty Samorzadowej w Izbicku jest jednostka budzetowa Gminy lzbicko.

§2. Biuro Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Izbicku jest jednostka organizacyjna, przy
pomocy ktorej Wojt Gminy Izbicko, jako organ prowadzacy o$wiaty na szczeblu gminy
wykonuje swoje zadania w granicach aktualnie obowigzujgcego prawa oraz w zakresie

kompleksowej obstugi administracyjno — ekonomicznej.
§3. Siedziba Biura znajduje sie w Izbicku, przy ul. Powstancow S1.12.

§4.1. Praca Biura odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 17.00 w
poniedziatek, od 7.30 do 15.30 od wtorku do czwartku i od 7.30 do 14.00 w piatek.

2. Biuro jest pracodawcg w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Pracy.

Rozdziat 2.

Struktura organizacja Biura

§5. W sktad biura wchodza:
1. Kierownik,

2. Gtowny Ksiggowy



3. Stanowisko ds. wynagrodzen,

4, Stanowisko ds. o$wiaty,

5. Pracownik administracyjno — biurowy,
6. Stanowisko ds. BHP,

§6. Praca Biura kieruje Kierownik, ktory reprezentuje je na zewnatrz. Dziala na podstawie
udzielonych przez Wojta Gminy lIzbicko petnomocnictw i upowaznien.

§7. Glowny Ksiggowy Biura podlega bezposrednio Kierownikowi.

§8. Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

§8a. Strukture organizacyjng Biura okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat 3.

Podzial kompetencji

§9. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Kierownika Biura w szczegdlnosci nalezy:

1. kierowanie dziatalno$cig Biura i nadzorowanie tej dziatalno$ci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, Uchwalami Rady Gminy lzbicko, zalozeniami i wytycznymi Wojta

Gminy Izbicko, w oparciu o zasad¢ ekonomicznej efektywnosci dziatania,

2. racjonalne gospodarowanie Srodkami Biura,
3. nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

4. ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Biura, a w szczegolnosci okreslanie obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikdw zatrudnionych na poszczegdlnych

stanowiskach,

5. wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia) i regulacji okreslajacych dziatalno$¢ Biura,

6. ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych Biura,

7. zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
8. samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetenciji,

9. wspotpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg projektowania, zatwierdzania oraz weryfikacja
arkuszy organizacyjnych, anekséw do arkuszy na kazdy rok szkolny szkot i przedszkoli,

11. akceptowanie i odpowiedzialno$¢ za celowos¢ wydatkow zwigzanych z realizacja budzetu
Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Izbicku,



12. nadzor nad prawidlowg realizacjg budzetu oraz nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
w Biurze,

13. opracowywanie dla potrzeb Rady Gminy i Wojta Gminy lIzbicko uchwat i zarzadzen w
zakresie funkcjonowania Biura i jednostek obslugiwanych w granicach prowadzonej
obstugi,

14. nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem prac statystycznych, sprawozdan i analiz,

15. podejmowanie decyzji w ramach przekazanych pelnomocnictw i upowaznien przez Wojta
Gminy Izbicko,

16. nadzor nad organizowaniem doskonalenia i doksztalcania zawodowego nauczycieli,
17. organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek oswiatowych,

18. wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

19. wnioskowanie o powotanie badZz odwotanie dyrektora placowki,

20. wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych,

21. przygotowywanie opinii i wnioskow w zakresie tworzenia i likwidacji Placéwek
Oswiatowych,

22. nadzo6r nad prowadzeniem Ewidencji Szkot i Placowek Niepublicznych,
23. merytoryczne kwestie zwigzane z realizacjg opieki nad dzie¢mi do lat 3.
24. prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

25. sporzadzanie analiz 1 sprawozdan statystycznych dotyczacych szkoét 1 przedszkoli oraz
wykonywanie zadan zwigzanych z ustawg o systemie informacji o§wiatowej,

26. konkursy przedmiotowe, olimpiady

27. wyszukiwanie informacji o mozliwo$ciach pozyskania §rodkéw finansowych na cele

o$wiatowe, przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektow o§wiatowych,

28. kompletowanie dokumentoéw zwigzanych z przyjeciem do pracy w Biurze,
29. przygotowanie $wiadectw pracy pracownikow Biura,
30. zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Biura,

31. przygotowanie wnioskow i dokumentéw do ZUS w sprawie emerytur i rent pracownikow
Biura,

32. prowadzenie absencji chorobowej pracownikow Biura,
33. aktualizacja przepisow dotyczacych zatrudniania 1 wynagradzania pracownikow,
prowadzenie archiwum biura,

34. obstuga rachunku bankowego.

§10. Do obowigzkoéw Glownego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,



2. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

4. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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. analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych
jednostek,

. nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu biura oraz jednostek obstlugiwanych,
. sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych,

. uzgadnianie miesi¢czne kont syntetycznych 1 analitycznych dla poszczeg6élnych jednostek,
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. prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami,
10. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych

11. opracowywanie planow finansowych, dochodéw i wydatkow Biura, dostosowywanie w/w
planow do zmian w budzecie gminy,

12. w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych opracowywanie projektéw uchwat
1 zarzadzen dotyczacych zmian w planach finansowych tych jednostek,

13. analiza kosztow funkcjonowania Biura oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

14. rozliczanie dotacji 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych z ich wykonania,

15. przeprowadzenie inwentaryzacji metodg weryfikacji lub potwierdzenia sald aktywow 1
pasywow, ktore nie podlegajg inwentaryzacji metoda spisu z natury dla Biura oraz jednostek
obstugiwanych,

16. przygotowanie dokumentéw do wyptaty,

17. biezace dekretowanie dowodow ksiegowych 1 wyciggéw bankowych zgodnie z klasytikacja
budzetowa,

18. ksiggowanie dokumentéw na biezaco w dzienniku gtéwnym,

19. sporzadzanie zestawien kwartalnych zobowigzan ksiggowych,

20. obstuga rachunku bankowego,

21. prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych,

22. wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez kierownika jednostki.

§11. Do obowigzkéw stanowiska pracy ds. wynagrodzen w szczegdlnosci nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji ptacowe;j i zasitkowej nauczycieli 1 pracownikoéw administracji i
obstugi placéwek oswiatowych oraz pracownikow Biura

2. obliczanie podatku od wynagrodzen, zasitkoéw oraz sporzadzanie informacji i deklaracji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



3. sporzadzanie przelewow do list plac i zasitkow,
4. wydawanie zaswiadczen dot. wynagrodzen i zasitkow,

5. przygotowanie dokumentacji ZUS za pomocg programu ,,Platnik" oraz przekaz elektroniczny
do ZUS,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym 0s6b fizycznych — naliczanie,
rozliczanie, prowadzenie dokumentacji dla nauczycieli, pracownikdéw administracji i obstugi
placéwek o$wiatowych oraz pracownikéw Biura,

7. przygotowywanie sprawozdan, w tym sprawozdan statystyki publicznej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

8. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych,
9. sporzadzanie planu budzetu zwigzanego z ptacami,

10. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw ustalenia kapitatu
poczatkowego oraz emerytur i rent dla wszystkich pracownikow oswiatowych,

11. zglaszanie i wyrejestrowanie w ZUS pracownikow Biura i ich cztonkow rodziny,
12. obstuga rachunku bankowego,
13. zastepstwo gldwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci,

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika jednostki.

§12. Do obowigzkow stanowiska ds. o§wiaty w szczegdlnosci naleza:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dla dzieci
niepetnosprawnych oraz organizacja dojazdu dzieci do szkot z gminy Izbicko,

2. prowadzenie sprawozdawczosci oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o systemie
informacji o§wiatowej (SI10),

3. prowadzenie spraw merytorycznych i sprawozdawczych zwigzanych z funkcjonowaniem
ztobka na terenie gminy Izbicko,

4. kontrolowanie realizowania obowigzku nauki mtodziezy zamieszkalej na terenie gminy,
5. biezaca korespondencja biura,
6. prowadzenie strony internatowej Biura oraz strony BIP Biura,

7. sprawowanie zastepstwa za kierownika w czasie jego nieobecnosci w ramach udzielonego
petnomocnictwa.

8. obstuga rachunku bankowego,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja celowg na wyposazenie szkot w podreczniki,
materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

10. realizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrony danych osobowych w Biurze,

11. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika jednostki.



§13. Do obowigzkow stanowiska ds. BHP w szczegdlno$ci naleza:
1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

2. biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3. opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

4. udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

5. zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

6. wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownika jednostki.

7. powyzsze czynno$ci wykonywane sg w Biurze Obslugi Oswiaty Samorzadowej oraz w
obstugiwanych jednostkach.

§14. Obstuge kasy biura prowadzi UG Izbicko.

§15. Obstuge s$rodkow trwatych, inwentaryzacji i ksiegowos$ci materiatlowej prowadzi UG
Izbicko.

Rozdziat 4.

Przepis koncowy

§16. 1. Niniejszy Regulamin zatwierdza Wojt Gminy lIzbicko.

2. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym jak dla wprowadzenia
Regulaminu

3. Szczegodtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyinego
Biura Obstugi Ogwiaty Samorzadowej w [zbicku

KIEROWNIK
Stanowisko ds. Gtowny ksiegowy Stanowisko ds. Pomoc Stanowisko ds.
oswiaty wynagrodzen administracyino - BHP
biurowa




