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ądzenie  Nr 24/04

Wójta Gminy Nowa Wie

ś Wielka

z dnia 1 kwietnia 2004r.

Znak: RO.I.0151-24/04

w sprawie zatwierdzenia  Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespo

łu Obsługi

O

światy w Nowej Wsi Wielkiej.

           Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz

ądzie gminnym

( 

Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591,  z 2002 r. Nr 23, poz.220,pz.558, Nr 113,poz. 984, Nr 153,

poz. 1271, Nr 214, poz.1806 i z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.1568.) oraz § 11 Statutu

Gminnego Zespo

łu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej przyjętego uchwałą Nr

XIII/102/99  Rady Gminy Nowa Wie

ś Wielka z dnia 3 grudnia 199 r. w sprawie utworzenia

Gminnego Zespo

łu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej , zarządzam co następuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Gminnego Zespo

łu Obsługi

O

światy w Nowej Wsi Wielkiej , stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Traci moc zarz

ądzenie Nr 21/03 Wójta Gminy Nowa Wielka z dnia 18 marca 2003r.w

sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespo

łu Obsługi Oświaty

w  Nowej Wsi Wielkiej , z dniem 31 marca 2004r.

§ 3. Wykonanie zarz

ądzenia powierza się kierownikowi Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty

w Nowej Wsi Wielkiej.

§ 4.  Zarz

ądzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2004r.

Oryginał zarządzenia do wglądu w Urzędzie Gminy na stanowisku ds. organizacji, kadr i szkolenia pok. nr 20, tel. 38-12-806 (w.40)

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

GMINNEGO  ZESPOŁU  OBSŁUGI OŚWIATY

W

NOWEJ  WSI  WIELKIEJ

Rozdział I

Postanowienia ogólne

     § 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej , zwany dalej ,,Regulaminem’’ określa  organizację i zasady funkcjonowania Gminnego Zespołu Obsługi  Oświaty.      

    § 2. Gminny Zespół  Obsługi Oświaty, zwany dalej ,, Zespołem’’, wykonuje  zadania Gminy Nowa Wieś Wielka w zakresie obsługi  administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gimnazjów, szkół podstawowych i przedszkoli  prowadzonych przez Gminę. 

Rozdział II

Podział zadań i kompetencji pomiędzy pracowników oraz zakres ich działania .

   § 3. 1.   Zespołem  kieruje jego kierownik , powoływany przez Wójta Gminy.

      2)  W  Zespole wyodrębnia  się następujące stanowiska pracy:

· kierownik Zespołu,

· główny księgowy,

· specjalista ds. płac, 

· samodzielny referent 

· inspektor ds. BHP.

3.Strukturę organizacyjną , sposób nawiązywania stosunku pracy z pracownikami i ilość etatów           w zespole , określa załącznik do Regulaminu.

  § 4. Do zadań kierownika Zespołu należy:

1) organizowanie pracy Zespołu i sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań przez poszczególnych pracowników, 

2) reprezentowanie Zespołu na zewnątrz,

3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w Zespole,

organizowanie i przeprowadzanie kontroli dotyczących spraw ekonomiczno-administracyjnych placówek oświatowo-wychowawczych,

wykonywanie wobec pracowników czynności związanych ze stosunkiem pracy, a w    szczególności:

· prowadzenie teczek akt osobowych

· gospodarowanie środkami  Z.F.Ś.S.

 wydawanie instrukcji, zarządzeń i wytycznych dotyczących pracy Zespołu,

 organizowanie dowozu uczniów szkół podstawowych, gimnazjów i  przedszkoli, zgodnie      

 z obowiązującymi  w tym zakresie przepisami prawa:                                

· organizowanie przetargów na dowóz 

· organizowanie planu dowozów przy współpracy z dyrektorami placówek

· kontrolowanie przewoźnika co do prawidłowego wywiązywania się ze swoich obowiązków

· organizowanie planu dowozu uczniów w sytuacjach awaryjnych

· nadzorowanie pracy opiekunek zatrudnionych przy dowozie

 zakup opału dla placówek oświatowych:

· koordynowanie przetargu na zakup opału

· bezpośredni kontakt z wybranym oferentem w celu regularnych dostaw zgodnie                              

z  zapotrzebowaniem składanym przez dyrektorów

-    bieżące monitorowanie zużycia w poszczególnych placówkach

-    wyrywkowe kontrole dostarczanych ilości

remonty placówek oświatowych:

 -    sporządzanie planów remontów oraz zakresu i terminów wykonywanych prac w uzgodnieniu    

       z dyrektorami placówek

      -    przygotowanie kosztorysów rzeczowo-finansowych w uzgodnieniu z  Referatem  Budownictwa    

            i Infrastruktury            

      -    współpraca z Referatem Budownictwa i Infrastruktury w zakresie koordynacji  i nadzoru nad      

            wykonywanymi pracami

   10)    podejmowanie działań w celu usunięcia ewentualnych awarii powstałych w obiektach        

oświatowych przy współudziale Referatu Budownictwa i Infrastruktury i dyrektorów       placówek oświatowych, 




   11)   współdziałanie z Wójtem Gminy w zakresie realizacji zadań Zespołu,

12)   śledzenie na bieżąco zmian w prawie oświatowym,

13)   opracowanie projektu budżetu w placówkach oświatowych w porozumieniu z dyrektorami  

 tych placówek oraz  budżetu Zespołu,  

  sporządzanie sprawozdawczości finansowej z realizacji budżetu,

  pozyskiwanie dodatkowych środków z  MENi S w ramach 1%  rezerwy subwencji oświatowej,                          

   organizowanie akcji „Wyprawka dla pierwszoklasistów” przy  współpracy z MENiS,    

  Kuratorium Oświaty, GOPS, dyrektorami placówek, 

   uczestniczenie w różnego typu szkoleniach i konferencjach organizowanych dla pracowników    

  oświaty jednostek samorządu terytorialnego,

   przygotowanie danych i informacji na potrzeby Rady Gminy, Wójta, Kuratorium Oświaty         

  i innych instytucji,

   przygotowanie projektów uchwały Rady Gminy w sprawach dotyczących oświaty,

   realizacja uchwał podjętych przez Radę Gminy,

   komputerowe opracowywanie danych dla Urzędu Statystycznego i innych instytucji ( Ewikan,

  sprawozdania EN, itp.),

   22)    prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej szkół podstawowych, gimnazjów

  i przedszkoli,

23)    prowadzenie kart wydatków z podziałem na placówki  oświatowe,

   okresowe i roczne uzgadnianie księgowości analitycznej z  odpowiednimi kontami

   syntetycznymi,

   inwentaryzacja majątku szkół podstawowych, gimnazjów i przedszkoli oraz wyjaśnianie 

  i rozliczanie różnic inwentaryzacyjnych,

   rozliczanie dochodów i wydatków budżetowych,

prowadzenie obsługi administracyjnej w zakresie realizacji zasiłków zdrowotnych dla                             nauczycieli emerytów i rencistów,

   rejestrowanie i prowadzenie korespondencji w sprawach oświatowych z MENiS , Kuratorium

  oświaty i innymi instytucjami oświatowymi,

   zapewnienie obsługi administracyjno-biurowej przy pracach związanych z Kapitułą Nagrody 

Wójta dla najlepszego  absolwenta  szkoły podstawowej i gimnazjum Gminy Nowa Wieś     Wielka,

   prowadzenie i rozliczanie wypłat w ramach „środka specjalnego”, będącego w dyspozycji

  placówek oświatowych,

  
przeprowadzanie konsultacji z  organem prowadzącym przy zatrudnianiu nowego nauczyciela

  i przedstawianie wynikających z tego skutków finansowych,

24)   przeprowadzanie konsultacji z organem prowadzącym, dotyczących otrzymanych od                                               

            dyrektorów placówek oświatowych arkuszy organizacyjnych i wskazanie wynikających z nich

skutków,                                                                     
















§ 5. Główny Księgowy  odpowiada za obsługą finansowo – księgową Zespołu oraz wykonuje,           określone przepisami prawa, obowiązki w zakresie finansów publicznych i rachunkowości.

Do kompetencji głównego księgowego należy w szczególności:

1) kontrola dokumentów finansowych w celu zapewnienia właściwego przebiegu operacji gospodarczych, sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

2) opracowywanie przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

3) nadzorowanie całokształtu prac w zakresie rachunkowości budżetowej wykonywanej na poszczególnych stanowiskach pracy,

4) dysponowanie środkami budżetowymi ujętymi w planach finansowych jednostek oświatowych,

5) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

6) analiza wykorzystania środków wydzielonych w budżecie Gminy na realizację zadań oświatowych, a będących w dyspozycji Zespołu,      

7) wnioskowanie o przeprowadzenie likwidacji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych,

8) dekretacja otrzymywanych dokumentów księgowych,

9) rozliczanie funduszu socjalnego ,

10) prowadzenie księgowości syntetycznej,

11) obsługa środków  specjalnych,

12) nadzór na gospodarką  kasową,

13) opracowywanie okresowych informacji z wykonania budżetu w zakresie dochodów i wydatków. 

§ 6. Specjalista ds. płac zajmuje się prowadzeniem spraw płacowych pracowników Zespołu oraz placówek oświatowo – wychowawczych.

Do zadań specjalisty ds. płac należy w szczególności:

1) sporządzanie list płac i prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników oraz ich bieżąca aktualizacja,

2) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

3) obliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, rodzinnych, opiekuńczych, wychowawczych,  porodowych i innych,

4) dokonywanie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

5) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i współpraca w tym zakresie z Urzędem Skarbowym,

6) wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków,

7) przygotowanie dokumentów dla pracowników przechodzących na emeryturę lub rentę inwalidzką,

8) naliczanie wysokości odpraw, nagród jubileuszowych i innych świadczeń,

9) prowadzenie sprawozdawczości płacowej,

10) obsługa programów komputerowych Płatnik i Płace.

§ 7. Do zakresu działania samodzielnego referenta  należy w szczególności:

1) prowadzenie kasy i wykonywanie czynności kasowych,

2) prowadzenie i sporządzanie raportów kasowych,

3) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania i ksiąg inwentarzowych,

4) prowadzenie rejestru delegacji służbowych i ich rozliczanie,

5) zaopatrywanie Zespołu w materiały biurowe,

6) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

7) prowadzenie kancelarii Zespołu,

8) organizowanie archiwizacji  akt i prowadzenie archiwum,

9) prowadzenie postępowań w zakresie zamówień publicznych,

10) prowadzenie spraw  związanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracowników Zespołu,

11) sporządzanie przelewów na podstawie otrzymanych rachunków, po ich uprzednim sprawdzeniu,

12) prowadzenie ewidencji obecności i  czasu pracy oraz spraw urlopowych pracowników Zespołu.

§ 8. Do zakresu działania inspektora ds. BHP :

1) sprawowanie kontroli stanu bhp i ppoż. w placówkach oświatowo – wychowawczych na             terenie gminy Nowa Wieś Wielka oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez pracowników zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad ppoż,

2) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków uczniów i pracowników placówek

oświatowo- wychowawczych na terenie gminy Nowa Wieś Wielka ,

3) udział w komisjach społecznych zajmujących się przeglądem warunków pracy, 

4) szkolenie pracowników w zakresie bhp i ppoż ,

5) organizowanie systematycznych przeglądów warunków pracy oraz oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy w placówkach oświatowo- wychowawczych na terenie gminy Nowa Wieś Wielka ,

Rozdział IV

Zasady podpisywania pism i aktów prawnych

§ 9.1. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w Zespole określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319  z późniejszymi zmianami) w sprawie  instrukcji  kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych .


2. Kierownik Zespołu podpisuje :

1) dokumenty i pisma wychodzące z Zespołu,

2) dokumenty związane ze stosunkiem pracy pracowników Zespołu,

       3)   umowy – zlecenia,

3. W  czasie nieobecności  kierownika Zespołu jego zadania wykonuje główny księgowy.

Rozdział V

Zasady i tryb pracy Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty

§ 10. Pracownicy wykonując swoje zadania, ponoszą odpowiedzialność za ich realizację, a w szczególności za:

1) załatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa i w obowiązujących terminach,

2) dbanie o dyscyplinę pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy,  

3) przestrzeganie statutu Zespołu , niniejszego Regulaminu organizacyjnego i Regulaminu 

pracy oraz obowiązujących zarządzeń  kierownika Zespołu,    

4) dbanie o powierzone mienie i efektywne użytkowanie powierzonych  środków pracy, 

5) przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych oraz przepisów  bhp i przeciw pożarowe. 

 § 11.Rozkład czasu pracy Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty określa się następująco:

  *poniedziałki        w godz.    7.15 – 15.00

  * wtorki                 w godz.    8.00 – 17.00

  *środy                   w godz.    7.15 – 15.00

  *czwartki              w godz.    7.15 – 15.00

  *piątki                   w godz.    7.15 – 15.00

                                                                                                                     Załącznik                                                                                                  

                                                                                                                    do Regulaminu

                                                                                                                    organizacyjnego

WYKAZ  I  STRUKTURA  STANOWISK

GMINNEGO  ZESPOŁU OBSŁUGI  OŚWIATY

W NOWEJ WSI WIELKIEJ 

Nazwa stanowiska pracy
Podporządkowanie
Sposób naw.

stosunku pracy
Etat

Kierownik Zespołu
Wójt Gminy


powołanie
1

Główny Księgowy
Kierownik Zespołu
umowa  o pracę
1



Specjalista  ds. płac


Główny Księgowy
umowa o pracę
1

Samodzielny referent


Główny Księgowy
umowa o pracę
1

  Inspektor ds. BHP

 
Kierownik Zespołu
umowa o pracę
1/4
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Zarządzenie  Nr 24/04


Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka


z dnia 1 kwietnia 2004r.


Znak: RO.I.0151-24/04


w sprawie zatwierdzenia  Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej.


           Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym                   ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591,  z 2002 r. Nr 23, poz.220,pz.558, Nr 113,poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806 i z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.1568.) oraz § 11 Statutu Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej przyjętego uchwałą Nr XIII/102/99  Rady Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia 3 grudnia 199 r. w sprawie utworzenia Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej , zarządzam co następuje: 


§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Gminnego Zespołu Obsługi   


Oświaty w Nowej Wsi Wielkiej , stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.


§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 21/03 Wójta Gminy Nowa Wielka z dnia 18 marca 2003r.w    


sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty   


w  Nowej Wsi Wielkiej , z dniem 31 marca 2004r.


§ 3. Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikowi Gminnego Zespołu Obsługi Oświaty


w Nowej Wsi Wielkiej.


§ 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2004r.



