UCHWAŁA Nr XXXIII/254/06
Rady Gminy w Promnie

z dnia 27 czerwca 2006r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego jednostki budżetowej Gminnego Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Promnie z siedzibą w Promnie z siedzibą                       w Promnie-Kolonii.

Na podstawie art.18, ust 2 pkt 15  oraz art.40 ust.1 i 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r.               o samorządzie gminnym ( tekst jednolity z 2001r Dz.U. Nr 142 , poz. 1591 ze zmianami)             w związku z art.5, ust. 7  pkt 3 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst. jedn. z 2004r Dz.U. Nr 256, poz. 2572) Rada Gminy w Promnie 

uchwala co następuje :

§  1

1. Zmienia się w całości Regulamin Organizacyjny jednostki budżetowej Gminnego Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Promnie z siedzibą w Promnie-Kolonii stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszej uchwały.

                                                                   §  2

Wykonanie Uchwały powierza się Wójtowi Gminy w Promnie.

§  3

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego.

                                                                                                         PRZEWODNICZĄCY

                                                                                                              RADY  GMINY

                                                                                                              Zbysław Budyta

Załącznik do uchwały Nr XXXIII/254/06








z dnia 27.06.2006r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO ZESPOŁU OBSŁUGI EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEJ

SZKÓŁ W PROMNIE

Wstęp
Regulamin organizacyjny Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół, zwany dalej „regulaminem’ został opracowany w oparciu o faktyczną strukturę stanowisk pracy zespołu z uwzględnieniem wykonywanych czynności i obowiązków przez pracowników zespołu.
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy Regulamin określa szczegółową organizację wewnętrzną i tryb pracy Gminnego Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Promnie, a w szczególności:
1. wewnętrzną strukturę organizacyjną Zespołu;

2. zakres działania Zespołu;

3. zadania i kompetencje dyrektora oraz głównego księgowego;

4. syntetyczny zakres obowiązków;

5. zasady podpisywania pism i dokumentów;

6. obieg dokumentów;

7. zasady załatwiania skarg i wniosków, oraz

8. działalność kontrolną w Zespole.

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zespole – należy przez to rozumieć Gminny Zespół Obsługi Ekonomiczno – Administracyjnej Szkół          w Promnie;

2. Dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Zespołu;

3. Głównym księgowym – należy przez to rozumieć głównego księgowego Zespołu;

4. Pracowniku  GZOEAS – należy przez to rozumieć każdą osobę zatrudnioną przez Zespół w ramach stosunku pracy;
5. Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Promna;

6. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Promna;

7. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Promna;

8. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Promna;

9. Szkole – należy przez to rozumieć szkołę, w tym zespół placówek oświatowych, dla której                       ( dla którego) organem prowadzącym jest Gmina.

§ 3

1. Zespół jest gminną jednostką organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, działającą jako jednostka budżetowa Gminy, realizującą zadania własne i zlecone Gminy w ramach oświaty poprzez obsługę finansowo-księgową i administracyjną przedszkoli, szkół oraz innych placówek oświatowo-wychowawczych.
2. Kasa GZOEAS w Promnie jest prowadzona przez Urząd Gminy Promna.
3. Bieżący nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem Zespołu sprawuje Wójt.

4. Siedziba Zespołu mieści się w budynku Urzędu Gminy Promna.

§ 4

Zespół funkcjonuje oraz wykonuje swoje zadania w oparciu o:

1. ustawę  z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zmianami );

2. ustawę z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zmianami);
3. ustawę z dnia 26 stycznia 1982 roku – Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2003 r. Nr 118, poz. 1112 z późn. zmianami );
4. Statut Zespołu i niniejszy regulamin, oraz 
5. inne akty prawne obowiązujące pracodawców i jednostki budżetowe, w tym z zakresu finansów publicznych, rachunkowości, oraz określające zadania gmin w sprawach oświatowych.

§ 5

1. Zespół realizuje powierzone zadania pod kierownictwem dyrektora.

2. Wójt zatrudnia i zwalnia dyrektora oraz wykonuje wobec niego inne czynności w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Dyrektor wykonuje zadania Zespołu przy pomocy głównego księgowego  oraz pozostałych pracowników Zespołu.
4. Dyrektor zatrudnia i zwalnia, w imieniu Zespołu, pracowników GZOEAS oraz dokonuje wobec nich innych czynności z zakresu prawa pracy.

Prawa i obowiązki pracowników Zespołu regulują przepisy o pracownikach samorządowych.

Rozdział II

Wewnętrzna struktura organizacyjna Zespołu

§6

Zespół posiada w swojej wewnętrznej strukturze organizacyjnej następujące stanowiska:

1. dyrektor – 1 etat;

2. główny księgowy – 1 etat;

3. starszy specjalista ds. płac – 1 etat;

4. starszy specjalista ds. kancelarii sprawozdawczej i informacji oświatowej – 1 etat;

§ 7

1. Pracą Zespołu kieruje dyrektor przy pomocy głównego księgowego jako jego zastępcy,

2. Zespół posiada strukturę bezwydziałową, wewnątrz nie tworzy się komórek organizacyjnych lecz wyłącznie stanowiska.
3. Szczegółową strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 regulaminu.

Rozdział III

Zasady i tryb pracy Zespołu

§ 8

1. Kierujący Zespołem są odpowiedzialni przed Wójtem Gminy Promna za wykonywanie zadań dla Zespołu, a w szczególności za:

1) nadzór nad wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych pracowników,
2) zgodność z prawem opracowanych projektów decyzji,

3) inicjowanie i opracowywanie projektów niezbędnych zarządzeń, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzenia spraw,

4) właściwe przyjmowanie i kompetentne załatwianie interesantów,
2. Kierujący Zespołem wykonuje swoje zadania bezpośrednio i przy pomocy podległych pracowników.

3. Przy wykonywaniu zadań dyrektor Zespołu jest uprawniony do:

1) współdziałania z właściwymi jednostkami i instytucjami na terenie gminy, powiatu ,województwa oraz kraju,

2) brania udziału w posiedzeniach właściwych komisji Rady Gminy,

3) zasięgania opinii komisji Rady Gminy i przedstawiania spraw do rozpatrywania przez te Komisje,

4) udziału w naradach i zebraniach organizowanych przez Kuratorium Oświaty,

5) udziału w innych spotkaniach dotyczących oświaty,

4. W przypadku, gdy dyrektor nie może pełnić swoich obowiązków z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn , zastępuje go Główny Księgowy Zespołu.

5. Pracownicy Zespołu  przygotowują i realizują zadania wynikające z zakresu czynności i ponoszą odpowiedzialność, za:

1) dokładną znajomość i stosowanie przepisów prawnych oraz wytycznych obowiązujących                           w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie terminów załatwianych spraw,

3) prawidłowe przytaczanie w projektach decyzji podstaw prawnych, nazw, imion i nazwisk, obliczeń itp.

4) właściwe załatwianie interesantów i stosunek do nich,

5) należyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów, przepisów prawnych, rejestrów itp.

6. Pracownicy Zespołu ponoszą odpowiedzialność przed dyrektorem.

7. Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników Zespołu określają zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

8. Wykonywanie zadań przez Zespół opiera się na bieżącej i systematycznej realizacji szczegółowych zadań określonych w Statucie.

9. Czynności kancelaryjne w Zespole, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje instrukcja obiegu dokumentów księgowych. Obowiązujące zadania wewnętrzne, informacje                          i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi zasadami obiegu informacji.  

Rozdział IV

Zakresy działania pracowników Zespołu

§ 9

1. Do zadań dyrektora należy:

1) Sprawowanie nadzoru nad prawidłową realizacją polityki edukacyjnej ustalonej przez Radę Gminy. Koordynowanie pracy dyrektorów szkół oraz kształtowanie polityki kadrowej dyrektorów szkół, w tym m.in;
· Wydawanie opinii w sprawie oddelegowania nauczyciela do pracy w innej szkole na czas określony ustawą.

· Opiniowanie kandydatów na stanowiska wicedyrektorów i inne stanowiska kierownicze.

· Przyjmowanie odwołań od oceny pracy nauczyciela i przygotowanie rozstrzygnięć,                         w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego.

· Opiniowanie wniosków dotyczących zatrudnienia nauczycieli nie będących obywatelami polskimi.

· Opiniowanie wniosków dotyczących przeniesienia nauczycieli w trybie art. 18 ust.1 Karty Nauczyciela.

· Współuczestniczenie w rozpatrywaniu przez Kuratora Oświaty wniosku o uchylenie uchwały rady pedagogicznej.

· Obserwowanie sprawdzianów i egzaminów gimnazjalnych.

· Opracowywanie założeń demograficznych.

2) Sprawowanie nadzoru nad działalnością Zespołu pod względem merytorycznym i finansowym. Zapewnienie właściwych warunków pracy w Zespole i usprawnianie tej pracy- m.in. poprzez wdrażanie nowych metod pracy i technik zarządzania.
3) Nadzorowanie obsługi administracyjno-gospodarczej i finansowej oraz księgowej szkół                       i przedszkoli samorządowych.

4) Odpowiedzialny jest za:

- sporządzanie planów finansowych dla Zespołu, szkół i przedszkoli oraz ich realizację,

- sporządzanie zbiorczego planu finansowego szkół i przedszkoli, 

5) Dokonywanie z udziałem dyrektorów szkół i przedszkoli, podziału środków otrzymanych                  z budżetu Gminy na poszczególne placówki.

6) Nadzorowanie kontroli finansowej w podległych placówkach.

7) Przygotowywanie propozycji uchwał i regulaminów dotyczących realizacji ustawy- Karta Nauczyciela.
8) Sprawowanie nadzoru nad pracą dyrektorów szkół, w tym nad przestrzeganiem przez nich dyscypliny finansów publicznych i organizacyjnej oraz przepisów dotyczących bhp, nauki, wychowania oraz opieki w szkołach..

9) Prowadzenie spraw kadrowych w stosunku do dyrektorów szkół i przedszkoli, w tym:

·  Współdziałanie z organem sprawującym nadzór pedagogiczny w dokonywaniu oceny pracy   dyrektora.
·  Występowanie z wnioskami w sprawie o przyznanie nagród i udzielanie kar dyrektorom szkół                   i placówek.
·  Przygotowanie konkursów na stanowiska dyrektorów.
10) Organizowanie prac Komisji przeprowadzających postępowanie egzaminacyjne na stopień nauczyciela mianowanego dla nauczycieli szkół i placówek prowadzonych przez Gminę Promna i wykonywanie innych czynności przewidzianych prawem dla organu prowadzącego a dotyczących awansu zawodowego nauczycieli.
11) Prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli. Organizowanie prac Komisji ds. podziału środków na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli szkół                      i placówek gminnych.
12) Nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z pracownikami Zespołu.

13) Prowadzenie spraw kadrowych w stosunku do pracowników Zespołu.
14) Sprawowanie nadzoru nad organizacją remontów bieżących budynków szkół , a także ich eksploatacją  i konserwacją.
15) Sprawowanie nadzoru nad organizacją dowozu uczniów.

16) Współpraca z Kuratorium Oświaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie funkcjonowania gminnych jednostek oświatowych,
17) Podejmowanie działań związanych  z poprawą warunków BHP i stanu higieniczno –sanitarnego placówek.

18) Organizowanie przeglądów technicznych budynków szkół i przedszkoli.
19) Opracowywanie projektów założeń organizacji roku szkolnego oraz opiniowanie arkusza organizacyjnego szkół i przedszkoli samorządowych.

20) Przyznawanie, na wniosek dyrektora, w oparciu o plan finansowy szkół, godzin indywidualnego nauczania uczniom szkół prowadzonych przez Gminę, w oparciu o stosowne orzeczenie poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.

21) Prowadzenie kontroli i lustracji w szkołach i placówkach oświatowych gminy w zakresie właściwym dla organu prowadzącego.
22) Zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych w Zespole czuwanie nad ich bezpieczeństwem.

23) Przygotowywanie wystąpień, na podpis Wójta, o środki finansowe bądź rzeczowe lub inne na rzecz placówek prowadzonych przez Gminę. 

24) Sporządzanie sprawozdań oraz informacji wynikających z odrębnych przepisów, zarządzeń, pism okólnych i poleceń Wójta.

25) Wykonywanie zarządzeń Wójta i uchwał Rady.

26) Rozpatrywanie skarg i wniosków.

27) Wykonywanie zadań zleconych przez Wójta, mieszczących się w zakresie działania Zespołu.

§ 10

2. Do zadań głównego księgowego należy:

1) Prowadzenie rachunkowości jednostek zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami finansowymi.
2) Organizowanie, sporządzanie, przyjmowanie, archiwizowanie, właściwe kierowanie ( obieg ), kontrolowanie dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji finansowych                      i gospodarczych, czuwanie nad zgodnością dokumentacji księgowej w podległych placówkach                      z dokumentacją podstawową w jednostce.

3) Bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów, terminowe wykonywanie sprawozdawczości finansowej umożliwiające przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych                  za mienie publiczne oraz prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych.

4) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek:

· PSP Rykały plus „0”
· PSP Promna plus „0”
· PSP Olkowice plus „0”
· PSP Przybyszew

· PG   Adamów

· Przedszkole Samorządowe w Przybyszewie plus „ O”

· GZOEAS

· Dowożenie uczniów 

· Pomoc materialna dla uczniów
· Dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianych pracowników
· Dokształcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli

· Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych dla nauczycieli i emerytów

· Rachunek dochodów własnych

zgodnie z obowiązującymi przepisami polegającymi na:

a)  zapewnieniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami określającymi zasady wykonywania     budżetu, gospodarowanie środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,
 b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów,

        c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

           d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

5) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budżetowej w placówkach.

6) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych Zespołu oraz  szkół.
7) Kierowanie i koordynacja pracy podległych pracowników Zespołu.

8) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych i innych dokumentów wydawanych przez dyrektora, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności planu kont, obiegu dokumentów ( dowodów księgowych ), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, oraz pomoc dla dyrektorów szkół w opracowywaniu wydawanych przez nich dokumentów w zakresie rachunkowości.
9) Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej szkół i przedszkoli.

10) Dokonywanie kontroli wewnętrznej podległych stanowisk pracy.

11) Opracowanie planów finansowych na dany rok budżetowy.

12) Udzielanie dyrektorom szkół bieżących informacji o stanie posiadanych środków finansowych.

13) Udzielanie dyrektorom szkół pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny finansów publicznych, zabezpieczenia mienia, racjonalnego i celowego wykorzystywania środków finansowych  i składników majątkowych będących w ich dyspozycji.

14) Sporządzanie okresowych i rocznych bilansów i sprawozdań finansowych dla potrzeb Urzędu Gminy               i WUS. 

15) Prowadzenie instruktażu i szkolenia pracowników służb ekonomiczno-finansowych wykonujących   obsługę finansową szkół i przedszkoli.

16) Opracowanie planów zatrudnienia i osobowego funduszu płac zgodnie z decyzjami i wytycznymi               w tym zakresie.
17) W zakresie planowania i statystyki:

       a)  opracowywanie jednostkowych planów finansowych dla podległych placówek,

       b)  w porozumieniu z dyrektorami placówek korygowanie planów jednostkowych w związku                       z przyznanymi środkami na dany rok budżetowy.

18)  W zakresie inwentaryzacji majątku szkół i przedszkoli dokonuje stosownych uzgodnień z księgami inwentarzowymi, sporządza protokoły, obciąża osoby odpowiedzialne za nadzór nad powierzonym majątkiem.
19)  W zakresie kontroli, prowadzi kontrolę finansową w szkołach i przedszkolach oraz kontrolę gospodarki materiałowej w przedszkolach.
20)   Opracowywanie projektów zarządzeń Wójta oraz uchwał Rady w sprawach dotyczących gospodarki finansowej Zespołu i szkół.

21)  Zapewnienie realizacji zarządzeń Wójta i dyrektora oraz uchwał Rady dotyczących gospodarki finansowej Zespołu i szkół.

22)  Występowanie do dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które  leżą w zakresie działań głównego księgowego.

23)  Współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy , Regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym oraz innymi instytucjami powiązanymi z gospodarką finansową Zespołu i szkół.
24)  Sprawowanie w zakresie określonym przez dyrektora obowiązków należących do dyrektora w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków. 
25)  Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Gminnego Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół.

26)  Główny księgowy odpowiada przed dyrektorem a w przypadku, o którym mowa w ust.2 pkt 22) – również przed Wójtem za rzetelną, terminową i zgodną z prawem realizację powierzonych mu do wykonania zadań.

27)  W czasie nieobecności głównego księgowego zastępuje go pracownik wyznaczony przez dyrektora, posiadający ponadto stosowne upoważnienie od głównego księgowego.
§ 11
1. Do zadań starszego specjalisty ds. płac należy:

        1)   Sporządzanie list płatniczych dotyczących wynagrodzeń za pracę, godzin ponadwymiarowych nadliczbowych dla nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi szkół i przedszkoli oraz pracowników Zespołu.

        2)   Prowadzenie na bieżąco kart wynagrodzeń dla ww. pracowników.
        3)   Sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym załączników na podstawie których  

              sporządza się listy płac.

        4)   Sporządzanie tabel kalkulacyjnych dla placówek wymienionych w § 10 ust.2 pkt4).

        5)   Prowadzenie analizy wypłat i osobowego funduszu płac z rozdziałów 80101, 80104, 80110,
              80114, 80195, 80103, 80113.                     
        6)   Uzgadnianie stanu zatrudnienia z ewidencją etatów i funduszu płac.
        7)   Sporządzanie zbiorczych sprawozdań kwartalnych, półrocznych i rocznych dotyczących zatrudnienia             i  funduszu płac zgodnie z instrukcją GUS-u dla placówek wymienionych w § 10 ust.2 pkt 4). 

         8)  Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ( Rp-7 ) dla obecnych i byłych pracowników oraz pracowników zlikwidowanych placówek.

         9)  Sporządzanie sprawozdań zbiorczych w zakresie spraw zatrudnienia i płac.

       10)  Naliczanie zasiłków rodzinnych, opiekuńczych, pielęgnacyjnych, wychowawczych oraz rozliczeń zwolnień dla pracowników prowadzonych placówek.
       11)  Naliczanie nagród z zakładowego funduszu nagród i nagród jubileuszowych.

       12)  Rozliczanie kosztów podróży służbowych.

       13)  Naliczanie i rozliczanie podatków od osób fizycznych.

       14)  Rozliczanie umów-zleceń i umów o dzieło.
       15)  Naliczanie i wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celów emerytalno-rentowych dla pracowników szkół, przedszkoli i Zespołu.

       16)  Obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, w tym:
· przyjmowanie i merytoryczne zatwierdzanie wniosków dotyczących wszelkich wypłat z ZFŚS zgodnie z zatwierdzonym regulaminem z podziałem na poszczególne placówki,

· sporządzanie list wypłat oraz ich rejestrowanie w ewidencji list,

· bieżące aktualizowanie wykazów osób korzystających z FŚS.

       17)  Prowadzenie spraw dotyczących zapomóg zdrowotnych dla nauczycieli, w tym ewidencjonowanie                i  sporządzanie list płac.
       18)  Sporządzanie miesięcznego wykazu potrąceń pożyczek z podziałem na placówki.

       19)  Coroczne uzgadnianie stanu zadłużeń z pożyczkobiorcami.
       20)  Bieżące wzywanie do zapłaty pożyczkobiorców zalegających ze spłatami i egzekwowanie należności zgodnie z umowami i regulaminem.

       21)  Sporządzanie wykazu rencistów i emerytów – byłych nauczycieli, celem naliczania odpisu na fundusz socjalny.

       22)  Sporządzanie przelewów dotyczących funduszu socjalnego.

       23)  Terminowe, bieżące przekazywanie przelewów funduszu socjalnego do banku celem realizacji.
       24)  Podpisywanie dokumentów dotyczących ZFŚS pod względem formalnym rachunkowym- dokonywanie kontroli wstępnej i bieżącej dokumentów dotyczących ZFŚS.

       25)  Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i średnim wynagrodzeniu dla pracowników obsługiwanych placówek.

       26)  Właściwe przechowywanie dokumentacji dotyczącej płac ( umowy, aneksy, załączniki kart wynagrodzeń, listy płac ).

       27)  Sporządzanie PIT -11 i PIT -40 dla pracowników.
       28)  Comiesięczne składanie dyrektorowi sprawozdania o procentowym wykonaniu budżetu w paragrafach 401, 411, 412 i informowanie o wszelkim nieplanowym wzroście ilości godzin wynikających                      z przedłożonych przez dyrektorów szkół pism.

       29)  Czynny udział w przygotowywaniu planów finansowych obsługiwanych placówek.

       30)  Uzgadnianie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych z działem Rachuby Płac.

       31)  Naliczanie i nadzór nad comiesięcznymi zobowiązaniami finansowymi.

       32)  Sporządzanie not księgowych.

       33)  Opisywanie i sprawdzanie rachunków pod względem formalnym i rachunkowym.
       34)  Prowadzenie dokumentacji dotyczącej dowożenia uczniów zgodnie z art.17 USO.

       35)  W czasie nieobecności głównego księgowego zastępowanie go oraz podpisywanie dokumentów zatwierdzając je do wypłaty.
       36)  Przejawianie aktywności w zakresie samokształcenia i samodoskonalenia się w obszarze wiedzy niezbędnej do wykonywania zadań na zajmowanym stanowisku pracy.

       37)  Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub głównego księgowego.

§ 12
1. Do zadań starszego specjalisty ds. kancelarii sprawozdawczej i informacji oświatowej należy:

     1)  Prowadzenie dokumentacji w sprawach kadrowych pracowników Zespołu ( np. związanej                                 z nawiązywaniem oraz ustaniem stosunku pracy, rozliczaniem czasu pracy, nabywaniem uprawnień pracowniczych, prowadzenie teczek akt osobowych ).
     2)  Prowadzenie dokumentacji w sprawach  kadrowych dyrektorów szkół ( prowadzenie teczek akt osobowych ).

     3)  Prowadzenie spraw z zakresu dokształcania oraz doskonalenia zawodowego pracowników Zespołu.

     4)  Prowadzenie spraw związanych z tzw. ruchem służbowym nauczycieli.

.    5)  Organizowanie szkoleń bhp dla pracowników Zespołu.

     6)  Prowadzenie dokumentacji dotyczącej bhp w Zespole, w tym dokumentacji powypadkowej.

     7)  Bieżąca analiza stanu bhp w Zespole oraz sporządzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bhp, zawierających propozycje przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia oraz zdrowia pracowników Zespołu oraz poprawę warunków pracy.
     8)  Opracowywanie projektów zarządzeń i instrukcji dyrektora, itp., dotyczących bhp oraz pomoc dyrektorom szkół w tym zakresie.

     9)  Opracowanie i realizacja planów urlopowych.

   10)  Prowadzenie rejestru delegacji służbowych.

   11)  Prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich.

   12)  Terminowe poprawne prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnętrznymi i jednostkami oświatowymi.

   13)  Gromadzenie i opracowywanie informacji publicznych związanych z działalnością Zespołu, w tym celem ich zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz koordynacja działań dyrektorów szkół w tym zakresie.

   14)  Prowadzenie teczek zarządzeń Wójta oraz uchwał Rady dotyczących Zespołu i szkół oraz udostępnianie ich dyrektorom szkół i innym zainteresowanym.
   15)  Dekretowanie i księgowanie ZFŚS oraz uzgadnianie na konieć każdego miesiąca analityki z syntetyką na poszczególne placówki.

   16)  Sporządzanie sprawozdań z ZFŚS wg potrzeb.

   17)  Dekretowanie, księgowanie i sporządzanie sprawozdań rachunku dochodów własnych:

· wyżywienie w przedszkolu,

· darowizna.

   18)  Rozliczanie miesięczne magazynów żywnościowych ( dokonywanie analizy kosztów przygotowywania posiłków w celu ustalenia stawki za wyżywienie ).

   19)  Prowadzenie dokumentacji dotyczącej najmu lokali użytkowych znajdujących się w budynkach szkół:
· naliczanie i rozliczanie czynszu za wynajem lokali w szkołach.

    20)  Prowadzenie i rozliczanie deklaracji PEFRON.
    21)  Przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych w podległych placówkach.

    22)  Prowadzenie ksiąg inwentarzowych konta 013, 014, 020 i wyposażenia,

    23)  Prowadzenie spraw związanych z realizacją zapisów ustawy z dnia 19 lutego 2004r o systemie informacji oświatowej i nadzór nad jej wykonaniem w placówkach oświatowych dla których organem prowadzącym jest Gmina.

· gromadzenie danych, prowadzenie dokumentacji, sporządzanie sprawozdań dotyczących spełniania obowiązku nauki przez młodzież zgodnie z art., 15 USO,
· gromadzenie danych dotyczących  realizacji obowiązku szkolnego.
    24)  Prowadzenie kart materiałowych.

    25)  Prowadzenie spraw związanych z realizacją uprawnień nauczycieli wynikających z art. 54 KN.

· zbieranie wniosków,

· obsługa prac Komisji,

· sporządzanie list wypłat.

    26)  Sporządzanie deklaracji i dokonywanie rozliczeń wymaganych przez ZUS:
· rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracowników,

· sporządzanie miesięcznych deklaracji rozliczeniowych,

· uzgadnianie deklaracji ZUS z działem płac,

· stały kontakt z ZUS oraz prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczącej bieżących zmian i ich prawidłowej interpretacji.

    27)  Prowadzenie spraw związanych z realizacją zadania udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów i słuchaczy kolegiów zamieszkałych na terenie gminy:

· przyjmowanie wniosków,

· obsługa pracy Komisji Socjalnej,

· sporządzanie decyzji,

· sporządzanie list wypłat przyznanych stypendiów,

· sporządzanie sprawozdań z przyznanej dotacji.

    28)  Czynny udział w przygotowywaniu planów finansowych obsługiwanych placówek.

    29)  Współpraca z pracodawcami w celu refundacji kosztów kształcenia młodocianych pracowników.
    30)  Organizowanie okresowych kontroli w podległych placówkach:

· gospodarowanie mieniem ( mienie ruchome: środki dydaktyczne, sprzęt sportowy, urządzenia szkolne, komputery itp. ),

· likwidacja zużytego sprzętu,

· realizacja  obowiązkowych szkoleń pracowników z zakresu BHP,

· aktualizacji badań lekarskich pracowników,

· stanu i sprawności systemu przeciwpożarowego w szkole, planów ewakuacyjnych, oznakowania budynków,

· stanu sprzętu przeciwpożarowego.

    31)  Prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli:

· przygotowywanie projektów zarządzeń Wójta w sprawie powołania komisji egzaminacyjnej 

· przygotowywanie dokumentacji do postępowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych, ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,

· przygotowywanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie rejestru   wydanych zaświadczeń i decyzji.

· przygotowywanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie rejestru    wydanych zaświadczeń i decyzji.

    32)  Przejawianie aktywności w zakresie samokształcenia i samodoskonalenia w obszarze wiedzy niezbędnej do wykonywania zadań na zajmowanym stanowisku.

    33)  Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub głównego księgowego Zespołu.

Rozdział V

Zasady podpisywania pism i dokumentów w Zespole

§ 13

       1.   Do podpisu dyrektora zastrzega się:

       1)  pisma i dokumenty kierowane do:
     a) naczelnych i centralnych organów administracji i władzy państwowej,
     b) do organów jednostek samorządu terytorialnego,
     c) do Najwyższej Izby Kontroli, Izby Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy,
     d) do posłów i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej,
     e) do przedstawicielstw dyplomatycznych;
2)   z zastrzeżeniem ust.2-przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego,    stanowiące   podstawę do wydatkowania środków pieniężnych Zespołu;
3)  pisma i dokumenty zastrzeżone każdorazowo przez dyrektora do jego podpisu;
4)  zarządzenia, pisma okólne i polecenia służbowe dyrektora.
2.  Dokumenty, o których mowa w ust. 1 pkt 2, podpisuje, oprócz dyrektora, główny księgowy.

§ 14
Główny księgowy oraz pozostali pracownicy Zespołu podpisują pisma i dokumenty w zakresie udzielonych im przez dyrektora upoważnień, w tym zawartych w indywidualnych zakresach czynności.
§ 15

Pracownicy Zespołu opracowujący pisma i dokumenty parafują je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.
Rozdział VI

Obieg dokumentów w Zespole

§ 16
1. Postępowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentów w Zespole określa instrukcja kancelaryjna, stanowiąca załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych ( Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz. 1319 z późniejszymi zmianami ), wprowadzona do stosowania przez Zespół. 
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 „SO”.
Rozdział VII
Zasady załatwiania skarg i wniosków w Zespole
§ 17

1. Rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków w Zespole odbywa się zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego ( Dz.U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z późn. zm. ).
2. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą środę w godz. od 9.00 do 16.00.
3. Pracownicy Zespołu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków codziennie – w godzinach pracy Zespołu.

§ 18
1. Pracownicy Zespołu są zobowiązani do rzetelnego oraz terminowego załatwiania zgłoszonych skarg             i wniosków, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego. 

2. Skargi i wnioski powinny być załatwiane bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca, a w sprawach szczególnie skomplikowanych – nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.
3. Posłowie na sejm, senatorowie i radni, którzy wnieśli skargę lub wniosek we własnym imieniu lub przekazali skargę lub wniosek innej osoby, powinni być zawiadomieni o sposobie załatwienia skargi lub wniosku, a gdy ich załatwienie wymaga zebrania dowodów, informacji lub wyjaśnień – także                 o stanie ich rozpatrywania, najpóźniej w terminie 14 dni od dnia ich wniesienia albo przekazania. 

4. sposobie załatwienia skargi lub wniosku zawiadamia się skarżącego lub wnoszącego wniosek.

5. W razie nie załatwienia skargi lub wniosku w terminie określonym w ust. 2 stosuje się odpowiednio przepisy ustawy, o której mowa w § 17 ust. 1.
§ 19
1. Skargę na pracowników Zespołu rozpatruje dyrektor, a na dyrektora – Wójt.
2. Odpowiedzi na skargi dotyczące pracowników Zespołu udziela dyrektor, a na dyrektora – Wójt.
Rozdział VIII

Działalność kontrolna w Zespole
§ 20
1. Kontrola obejmuje czynności polegające na sprawdzaniu kierunków działania, doboru środków                       i wykonywania zadań przez poszczególnych pracowników Zespołu.
2. Celem kontroli jest w szczególności:

· zbieranie oraz przedstawianie dyrektorowi bieżącej i obiektywnej informacji niezbędnej do doskonalenia działalności Zespołu;

· badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa;

· ujawnianie niegospodarności i marnotrawstwa mienia;

· ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz uchybień;

· analizowanie stopnia wykonania zaleceń pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiałów pokontrolnych dla doskonalenia działalności Zespołu i szkół;

· analizowanie i przedstawianie dyrektorowi informacji o stopniu wykorzystania materiałów pokontrolnych innych podmiotów uprawnionych do kontroli.
§ 21
1. Kontrolę, o której mowa w § 20, sprawują:
2. dyrektor w stosunku do pracowników Zespołu;
3. główny księgowy w odniesieniu do gospodarki finansowej Zespołu i szkół w zakresie określonym                w odrębnych przepisach;

4. powoływane przez dyrektora w formie zarządzenia zespoły doraźne – w zakresie przez niego ustalonym.
§ 22

1.  Kontrola sprawowana jest w Zespole jako:

· kontrola wstępna, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom;

· kontrola bieżąca, polegająca na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania;

· kontrola następna, obejmująca badanie stanu faktycznego i dokumentów po wykonaniu.

2.  W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli wstępnej nieprawidłowości, kontrolujący obowiązany
 jest niezwłocznie zawiadomić dyrektora oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód  w sprawie.

§ 23

1. W Zespole mogą być przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewnętrznej.
2. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela dyrektor.
3. Nadzór nad realizacją zaleceń i wniosków pokontrolnych sprawuje dyrektor.

Rozdział IX

Postanowienia końcowe

§ 24

Organizację i porządek w procesie pracy Zespołu oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy                        i pracowników Zespołu określa zarządzenie dyrektora w sprawie regulaminu pracy w Zespole.
§ 25
1.  Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wójta na wniosek dyrektora.
2.  Przepis ust.1 stosuje się odpowiednio do zmian niniejszego regulaminu.

§ 26

     Skonsultowano z dyrektorami szkół w gminie w dniu 8 maja 2006r.
§ 27

     Regulamin wchodzi w życie z dniem powzięcia.
                              Dyrektor                                                                          Zatwierdzam:

