Załącznik Nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Zespołu   Ekonomiczno – Administracyjnego Szkół 
w Bojanowie

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny określa wewnętrzną strukturę organizacyjną Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Bojanowie,  zadania poszczególnych stanowisk pracy, indywidualne uprawnienia i obowiązki oraz inne zagadnienia związane z wewnętrzną organizacją.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zespole – należy przez to rozumieć Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Bojanowie

2. Dyrektorze –należy przez to rozumieć dyrektora Zespołu

3. Szkole – należy przez to rozumieć szkołę podstawową, gimnazjum na terenie gminy Bojanów

4. Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Bojanowie

§ 3

1. Zespół jest gminną jednostką organizacyjną nie posiadająca osobowości prawnej

      działającą jako jednostka budżetowa Gminy.

2. Bieżący nadzór nad funkcjonowaniem GZEAS sprawuje Wójt Gminy.

3. Siedzibą Zespołu jest Gmina Bojanów – adres: ul. Parkowa 5, 37-433 Bojanów.

§ 4

GZEAS działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych,

3. Ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty,

4. Uchwały Nr VII/56/99 Rady Gminy Bojanów z dnia 10 sierpnia 1999 roku  w sprawie nadania statutu Gminnemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkół          w Bojanowie ze zmianami.

5. Uchwały Nr VII/55/99 Rady Gminy w Bojanowie z dnia 10 sierpnia 1999 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej do obsługi szkół podstawowych i gimnazjów gminy Bojanów.

6. Innych aktów prawnych obowiązujących pracodawców i jednostki budżetowe, w tym z zakresu finansów publicznych, rachunkowości oraz określające zadania gmin           w sprawach oświatowych.

ROZDZIAŁ II

Wewnętrzna struktura organizacyjna

§ 5

Zespół posiada w swojej wewnętrznej strukturze organizacyjnej następujące stanowiska:

1) Dyrektor 






2) Główny Księgowy


3) Starszy inspektor d/ s księgowości budżetowej

4) Podinspektor ds. płac




ROZDZIAŁ III

Cel i zakres działania GZEAS

§ 7

Podstawowym przedmiotem działania GZEAS jest prowadzenie obsługi ekonomiczno –administracyjnej i finansowo – księgowej szkół dla których organem prowadzącym jest Gmina Bojanów.

ROZDZIAŁ IV

Zakres działania pracowników GZEAS

§ 8

Dyrektor

1. Działalnością GZEAS kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Wójta Gminy, który jest bezpośrednim przełożonym dyrektora GZEAS.

2. Dyrektor:

1. odpowiada przed Wójtem za prawidłową organizację pracy i zgodną                 z przepisami działalność ekonomiczno – administracyjną i  finansową GZEAS,

2. działa w ramach pełnomocnictwa udzielonego przez Wójta Gminy,

3. jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy w stosunku do pracowników GZEAS.

§ 9

1.Do zakresu działania dyrektora należy w szczególności:

a) kierowanie działalnością GZEAS i reprezentowanie go na zewnątrz,

b) prowadzenie gospodarki finansowej związanej z bieżącym utrzymaniem wszystkich placówek oświatowych na terenie gminy,

c) prowadzenie remontów bieżących placówek oświatowych,

d) zatrudnianie i zwalnianie pracowników jednostki,

e) podejmowanie indywidualnych decyzji dotyczących pracowników wynikających z ustawy- Kodeks pracy,

f) opracowywanie planów finansowych i sprawozdań z wykorzystania środków finansowych subwencji oświatowej i dotacji gminy przyznawanych na prowadzenie placówek oświatowych,

g) występowanie z wnioskami o dotacje pomocowe do różnych programów unijnych i fundacji o środki finansowe na działalność jednostek oświatowych,

h) współpraca z Rada Gminy i jej organami w zakresie remontów i inwestycji oświatowych,

i) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych.

§ 10

GŁÓWNY KSIĘGOWY

1. Główny księgowy koordynuje działania zapewniające dyscyplinę finansową                 i przestrzeganie zasad rachunkowości oraz gospodarności w GZEAS.

2. Do zakresu działania głównego księgowego należy w szczególności:

a) prowadzenie rachunkowości zgodnie z określonymi ustawą zasadami rachunkowości, polegającej na sporządzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentów- właściwy przebieg operacji gospodarczych- ochronę mienia będącego w posiadaniu Zespołu i szkół,

b) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

c) Dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

d) Opracowywanie wspólnie z dyrektorem Zespołu planów dochodów                   i wydatków, sprawozdań z wykonania budżetu, sporządzanie sprawozdań          z wykonania planów finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania środków i prognozowanych zmian w roku budżetowym, przygotowywanie niezbędnych danych do sporządzania wniosku budżetowego do projektu planu finansowego,

e) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, zasad prowadzenie i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osób materialnie odpowiedzialnych, innych procedur wynikających z konieczności właściwego funkcjonowania jednostki.

f) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej składników majątkowych, oraz sporządzanie planów amortyzacji środków trwałych,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie dokumentów,

h) prowadzenie ewidencji księgowej techniką komputerową,

i) sporządzanie bilansu GZEAS.

§ 11

STARSZY INSPEKTOR DS. KSIĘGOWOŚCI BUDŻETOWEJ

1. Do zadań inspektora ds. księgowości budżetowej w szczególności:

a) wystawienie dowodów księgowych tj. not obciążeniowych, odsetkowych, księgowych,

b) rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych GZEAS oraz szkół,

c) przygotowywanie dokumentów do wypłaty gotówkowej i przelewów bankowych do faktur za dokonane zakupy i wykonane usługi,

d) rozlicznie delegacji służbowych pracowników oświaty i GZEAS.

e) Prowadzenie kartotek materiałowych środków żywności oraz rozlicznie zużycia,

f) Prowadzenie rejestru umów zawartych z GZEAS w oparciu o ustawę prawo Zamówień publicznych, przygotowywanie dokumentów związanych                 z przetargami oraz branie czynnego udziału w pracach Komisji przetargowej,

g) Prowadzenie spraw kancelaryjnych zespołu, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

h) Protokołowanie narad wójta, dyrektora GZEAS z dyrektorami szkół oraz spotkań z przedstawicielami związków zawodowych,

i) Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

j) realizacja tytułów wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy),

k) prowadzenie dokumentacji osobowej pracowników GZEAS,

l) współpraca z dyrektorami szkół w zakresie ruchu służbowego pracowników pedagogicznych,

m) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracowników GZEAS,

n) prowadzenie rejestru urlopów pracowników GZEAS,

o) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji służbowych i ich rozliczanie, OT, LP, PT,

p) organizacja i przygotowanie spisu zdawczo – odbiorczego dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego oraz prowadzenie archiwum,

q) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania oraz ich rozliczanie.

§ 12

PODINSPEKTOR DS. PŁAC

Do zakresu obowiązków i odpowiedzialności  inspektora ds. płac należy:

1.Obsługa programu Płacowego –Płace Optivum- prowadzenie całości prac związanych z obliczaniem wynagrodzenie osobowych oraz wszelkiego rodzaju nagród, a w szczególności:

a) wprowadzanie danych do kartoteki,

b) tworzenie wypłat podstawowych i dodatkowych,

c) sporządzanie przelewów wynagrodzeń na konta osobiste pracowników,

d) sporządzanie przelewów potrąceń,

e) rozlicznie podatku dochodowego

2.Obsługa programu Płatnik:

a)       sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych,

b)       sporządzanie dokumentów rozliczeniowych pracownika,

c)       sporządzanie dokumentów płatniczych,

2. Wysyłanie zaświadczeń o zarobkach pracowników szkół i GZEAS.

3. Prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich pracowników.

4. Prowadzenie kartotek zasiłkowych.

5. Obsługa Programu: System Informacji Oświatowej

-sporządzanie zestawień zbiorczych.,

6. Współpraca z dyrektorami w zakresie ruchu służbowego.

7. Prowadzenie akt osobowych pracowników GZEAS.

8. Wysyłanie i odbieranie poczty elektronicznej.

9. Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji .

10. Prowadzenie dokumentacji rozliczeń pożyczek mieszkaniowych.

WSZYSCY PRACOWNICY

1. Do wspólnych zadań i obowiązków pracowników GZEAS należy w szczególności:

a. pełne zaangażowanie się w realizację celów i zadań statutowych GZEAS, rzetelne i terminowe wywiązywanie się z powierzonych obowiązków,

b. dążenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bieżąca aktualizacja wiedzy niezbędnej do prawidłowego załatwiania spraw (szkolenia),

c. przestrzeganie zasad kultury współpracy z innymi pracownikami GZEAS i szkół,

d. wnikliwe i wyczerpujące załatwienie spraw zgodnie z zasadami praworządności i z troską o interes społeczny i dobro obywateli,

e. znajomość i przestrzeganie przepisów, zarządzeń, instrukcji itp. niezbędnych do prawidłowego załatwiania spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

f. dbanie o ciągły rozwój jakości pracy oraz zgłaszanie przełożonym wniosków dotyczących usprawnień w pracy,

g. terminowe i sumienne wykonywanie poleceń przełożonych,

h. dbałość o porządek w miejscu pracy oraz właściwe zabezpieczenie powierzonych dokumentów służbowych, pieczątek i innych materiałów,

i. informowanie bezpośredniego przełożonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie o napotkanych trudnościach,  

j. zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majątku, zabezpieczenie go dostępnymi środkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obniżeniem jego wartości, 

k. przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisów dotyczących organizacji pracy w zakładzie,

l. zachowanie tajemnicy służbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych,

m. przestrzeganie przepisów i instrukcji bhp i ppoż.

§ 13

Zadania i obowiązki pracowników GZEAS ustalone są w indywidualnych zakresach czynności.

                                                ROZDZIAŁ V

                           Zastępstwa w czasie nieobecności

§ 14

      1.  Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje główny księgowy.

2. Głównego księgowego podczas nieobecności zastępuje starszy inspektor ds. księgowości budżetowej.

3. Starszego inspektora ds. księgowości budżetowej  zastępuje podinspektor ds. płac.

4. Podinspektora ds. płac zastępuje starszy inspektor ds. księgowości budżetowej.

§ 15

1. Osoba zastępowana ma obowiązek przekazania osobie zastępującej wykazu spraw do załatwienia z niezbędnymi środkami (materiały, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok pracy nie uległ zakłóceniu.

2. Osoba pełniąca zastępstwo jest zobowiązana niezwłocznie po powrocie osoby zastępowanej przekazać jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, które zostały podjęte podczas pełnienia zastępstwa.

ROZDZIAŁ VI

                               Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentów

§ 16

Pisma i dokumenty zawierające oświadczenia powodujące powstanie, zmianę lub wygaśnięcie praw i obowiązków majątkowych podpisuje dyrektor.

§ 17

Pisma i dokumenty związane z dokonywaniem czynności w zakresie prawa pracy,                  w sprawach nie zastrzeżonych do decyzji Wójta Gminy, podpisuje jednoosobowo dyrektor.

§ 18

1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygnięcia, decyzje, pisma, zarządzenia wewnętrzne, inne dokumenty i materiały w sprawach należących do jego kompetencji, określonych w przepisach wewnętrznych oraz ogólnie obowiązujących.

2. Główny księgowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencję w zakresie swego działania z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu dyrektora.

3. Starszy inspektor ds. księgowości budżetowej może podpisywać korespondencję         o charakterze przygotowawczym, opracowania własne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczące spraw i zagadnień objętych zakresem czynności – za wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu innych osób. 

§ 19

1. Osoby wymienione w § 17 do § 19 składają podpis pod stemplem funkcyjnym.

2. Główny księgowy zastępując dyrektora używa stempla podpisowego w/z Dyrektora, Główny Księgowy, imię i nazwisko.

§ 20

1. Postępowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentów z Zespole określa instrukcja 

      kancelaryjna stanowiąca załącznik do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22     

      grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków 

      międzygminnych (Dz.U. Nr 112,poz. 1319 z późn. zmianami), wprowadzona do 

      stosowania przez Zespół na mocy stosownego rozstrzygnięcia Wójta.

2. W Zespole stosuje się jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i związków międzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrów.

3. Przy znakowaniu spraw w Zespole stosuje się symbol „GZEAS”. 

§ 21

1. Przesyłki z Urzędu Pocztowego w Bojanowie dostarczane są codziennie przez pracownika tego Urzędu.

2. Szkoły dostarczają i odbierają z GZEAS przesyłki za pośrednictwem upoważnionych pracowników.

§ 22

1. Wysyłanie przesyłek odbywa się codziennie, sprawy załatwione wysyła się w dniu podpisania.

2. Upoważniony pracownik  odnosi korespondencję do Urzędu Pocztowego                    w Bojanowie.

§ 23

Obieg dokumentów księgowych i finansowych regulują odrębne przepisy – zarządzenie wewnętrzne kierownika.

§ 24

1. GZEAS i szkoły zaopatrują się w pieczęcie i stemple we własnym zakresie. 

2. Rejestr pieczęci i stempli używanych przez pracowników GZEAS  jest prowadzone inspektora ds. księgowości budżetowej.

3. Odbiór i zdanie pieczęci i stempli pracownicy GZEAS kwitują w rejestrze.

§ 25

1. Pracownicy , którym przydzielono pieczęcie lub stemple, są bezpośrednio odpowiedzialni za właściwe ich użytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2. Pieczęcie i stemple całkowicie zużyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbędne, podlegają komisyjnemu protokólarnemu zniszczeniu

ROZDZIAŁ VII

Postanowienia końcowe

§ 26

1. Interpretacja postanowień niniejszego regulaminu oraz udzielanie wyjaśnień z tym związanych należy do dyrektora.

2. Zmiany w regulaminie sporządza się w formie aneksów do regulaminu

                                                                  § 27

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1

REGULAMIN   ORGANIZACYJNY

 Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół 

w Bojanowie

Zarządzenie Nr 41/2007

Wójta Gminy Bojanów 

z dnia 25 maja 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Bojanowie

Na podstawie § 6 uchwały Nr VII/56/99 Rady Gminy w Bojanowie z dnia 10 sierpnia 1999 r. w sprawie nadania statutu Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Bojanowie, Wójt Gminy zarządza co następuje:

§ 1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Bojanowie opracowany przez Dyrektora GZEAS.

  § 2

Regulamin organizacyjny stanowi Załącznik nr 1 do zarządzenia.

  § 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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