Zarzadzenie Nr ..éffﬁ.L.{./(lﬁ

Burmistrza Lap
z dnia /3....pazdziernika 2006 roku

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Biura Obslugi Szkol
Samorzgdowych w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.
1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128) w zwigzku z § 6 statutu Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych w Lapach stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XI/101/99
Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 czerwca 1999 roku w sprawie utworzenia
Biura Obstugi Szkoét Samorzadowych w Lapach i nadania statutu zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Zatwierdza sig¢ regulamin organizacyjny Biura Obstugi Szkoét Samorzadowych w
Yapach, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Stwierdza sie¢ utrate mocy obowiazujacej regulaminu organizacyjnego Biura
Obstugi Szkot Samorzadowych w Lapach stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr 88/123/2001 Zarzadu Miejskiego w Lapach z dnia 30 marca 2001 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych w Yapach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU STRZ
istrony formalno-prawne;

redakcyjnej bez zastrzezen Tadeusz lewski




Zatacznik do zarzadzenia Nr f\« A4, /06
Burmistrza Lap
z dnia .I5... pazdziernika 2006 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA OBSLUGI SZKOL SAMORZADOWYCH
W LAPACH

ROZDZIAL I
ﬁ PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Biuro Obstugi Szko6t Samorzadowych w Lapach, zwane dalej Biurem, dziala
na podstawie uchwaly Rady Miejskiej w Lapach Nr XI/101/99 z dnia 26
czerwca 1999 roku w sprawie utworzenia Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych i nadania statutu.

2. Biuro prowadzi obstuge ekonomiczno — administracyjng i finansowo —
ksiegowa nastepujacych jednostek:
1) Szkota Podstawowa Nr 1 w Lapach
2) Szkota Podstawowa Nr 2 w Lapach
3) Zespot Szkot w Lapach, w sktad ktorego wchodzi:
a) Szkota Podstawowa Nr 3 w Lapach
b) Gimnazjum Nr 2 w Lapach
4) Szkota Podstawowa Nr 4 w Lapach
5) Zespot Szkot w Plonce Koscielnej, w sktad ktérego wehodzi:
a) Szkota Podstawowa w Plonce Koscielnej
b) Gimnazjum w Plonce Koscielnej
6) Szkota Podstawowa w Bokinach
7) Szkota Podstawowa w Lupiance Starej
8) Szkota Podstawowa w Danitowie Duzym
9) Szkota Podstawowa w Uhowie
10)Gimnazjum Nr 1 w Lapach
11) Przedszkole Nr 1 w Lapach
12) Przedszkole Nr 2 w Lapach
13) Szkolne Sezonowe Schronisko Mtodziezowe w Bokinach




3. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole catosci prowadzonych przez Biuro
zadan ponosza dyrektor i gléwny ksiegowy.

4. Biuro zadania swoje wykonuje przy pomocy:
dyrektora — 1 etat

gltownej ksiggowej — 1 etat

ksiegowych — 2,5 etatu

specjalistow — 2 etaty

inspektorow — 2 etaty

kierowcy — 1 etat
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‘ ROZDZIAL, 11
PODSTAWOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW BIURA

§2
DYREKTOR BIURA

Do zadan dyrektora Biura nalezy:

1. organizacja obstugi finansowo — ksiegowe] szkdét podstawowych,
gimnazjow 1 przedszkoli, wyplaty wynagrodzen, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac,

2. nadzor nad sprawami kadrowymi dotyczgcymi pracownikow Biura,

3. planowanie i statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w
zakresie realizacji zadan rzeczowych oraz osobowego funduszu plac i
funduszu $wiadczen socjalnych Biura i obstugiwanych placowek,

4. wspbipraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek budzetowych w

zakresie opracowywania projektow planéw finansowych wydatkow 1

dochodéw,

prowadzenie kontroli wewngtrznej,

6. wykonanie innych zadan zleconych odrgbnymi przepisami.
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§3
GLOWNY KSIEGOWY

Do obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtdéwnego ksiegowego Biura nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Biura i obstugiwanych
jednostek,

3. analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Biura i obstugiwanych
jednostek,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planami finansowymi Biura i obstugiwanych jednostek,

5. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Biura i
obstugiwanych jednostek,

6. wykonywanie innych zadan zleconych odrgbnymi przepisami.

§4
KSIEGOWE

Do obowigzku ksiggowych nalezy:

1. prowadzenie spraw zamowien publicznych,

2. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

3. sprawdzanie dokumentéw ksiegowych, czy ujete w nich operacje
gospodarcze zostaty uznane przez wiasciwych rzeczowo pracownikow za
prawidtowe pod wzgledem merytorycznym,

4. sprawdzanie formalno - rachunkowej prawidtowosci dokumentow
ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych,

5. prowadzenie innych spraw ksiggowych zleconych przez glownego
ksiggowego 1 dyrektora Biura.

§5
SPECJALISCI I INSPEKTORZY DO SPRAW PLAC
Do obowigzkow specjalistow i inspektoréw do spraw plac nalezy:

1. prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikom obstugiwanych
jednostek,
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sporzadzanie list plac,

naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i na Fundusz
Pracy,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie obowiazkowych deklaracji
rozliczeniowych wtasciwym jednostkom,

roczne rozliczanie i sporzadzanie informacji dotyczacych podatku
dochodowego,

rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

prowadzenie spraw ksiegowych z zakresu umow zlecenia i o dzieto,
sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych wynagrodzen,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaréwno dla celéow
emerytalnych, jak 1 innych,

§6
SPECJALISTA DO SPRAW ORGANIZACJI SZKOLNICTWA

Do obowiazkow specjalisty do spraw organizacji szkolnictwa nalezy:

1

2.

W

wspotdziatanie z dyrektorami szkot podstawowych, gimnazjow i
przedszkoli w opracowywaniu rocznych projektow organizacyjnych,
organizacja dowozenia uczniéw do szkoét,

organizacja konkursow na stanowiska dyrektorow szkot podstawowych,
gimnazjow 1 przedszkoli,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej jednostek
oswiatowych,

prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot podstawowych, gimnazjow
i przedszkoli,

organizacja przegladéw technicznych budynkow oswiatowych,
organizacja postgpowania egzaminacyjnego na awansu zawodowy
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biura oraz zadan z
zakresu oswiaty wynikajacych z obowigzujacych przepisow i nalezacych
do zadan Gminy.

§7

INSPEKTOR DO SPRAW STYPENDIOW SZKOLNYCH

Do obowiazkow inspektora do spraw stypendiow szkolnych nalezy:

1.

przyjmowanie wnioskow o stypendia i zasitki szkolne od uprawnionych
0sob,



sprawdzanie poprawnosci, kompletnosci i rzetelnosci wnioskow,
przygotowywanie decyzji w sprawie zasitkow i stypendiow szkolnych,
realizacja zasitkow i stypendiow szkolnych,

prowadzenie ewidencji zasitkow 1 stypendiéw szkolnych,
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biura.

§8

Do obowiazkéw ksiegowej miedzyzakladowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej nalezy prowadzenie rachunkowosci Kasy oraz
jej obstugi zgodnie z odregbnymi przepisami.
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§9
KIEROWCA AUTOBUSU SZKOLNEGO

Do obowigzkéw kierowcy autobusu szkolnego nalezy:

1. przewozenie uczniéw na ustalonych trasach i wg ustalonego
harmonogramu,

2. utrzymywanie pojazdu w czystosci,

3. dbanie o wlasciwy stan techniczny powierzonego pojazdu, robienie
codziennych przegladow elementéw majacych wptyw na bezpieczenstwo
uzytkowanego pojazdu i przewozonych nim oséb,

4, zaopatrzenie w paliwo, oleje, czgsci zapasowe, srodki gasnicze,

5. przestrzeganie termindw okresowych przegladow technicznych pojazdu,

6. zachowanie szczegdlnych zasad bezpieczenstwa podczas przewozenia
uczniow,

7. odpowiedzialnos¢ materialna za powierzony pojazd.

ROZDZIAL 111

PRZEPISY KONCOWE
§ 10

Zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ przeprowadzane w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.




