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Zarzadu Gminy Raczki
2 dnia £.2:05: 3000,

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyinego Biura Obshugi Szkol
w Raczkach.

Na podstaie art 30 us  ustawy 2 dnia § marca 1990 o samorzadsie gmipnym
(D22 19965 Nt 15, pon 7, Ne 58, por 261, N 106, poz 496, Nr 132, poz 622, 19976
v, poz.43, N 106, pos 679, Ne 107 poz 686, Nr 113, paz 734, Nr 123, poz 77,2 19981
NF 195 poz 1014, N 163, poz 1126)oraz § 8 ust 2 Staura Bura Obsug Szkok w Raczkach
Sanowigedo Zalcznk do Ushwaly e X/77/99 Rady Gminy w Raczkach z dia 27
ek 19997 w sprawie utworzenia Biura Obstugi S2kol i nadaria statutu

T Zatzad Giny Racaki uehwala, o mastcpuie

51
Zawierdsié Regulamin Organizacyjny Biura Obshugi Szkot v Raczkach, stanowiacy
Zalucanik do ninicjsze uchwaly.

$2.
Uchneala wehodzi w 2ycie 2 dniem podiecia
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
BIURA OBSIUGI SZKOL W RACZKACH
I Postanowienia ogilne
s1
Regulanin Biura Obslugi Szk61 w Raczkach, zwanym dalej  Biurem” okredla
1) akres drafania | zadania Biura
2) organizacie Biura

3) zakresy driala Kierownika i Gléwnego Ksiggowego.
4) zakresy disiania poszczegoinych stanowisk pracy.
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Biurojest jednostka organizacyina Gniny obejmujnca swoj diahanodci szkoly podstawanve

wraz 7 lasami , zerowymi”, gimnagium oraz przedszkola, zvane dalcj ., szkolam’,
prowadzone przez Gming Raczki

3

1. Biuro jest jednostha budzetowa Gy
Podstawa dzialania Biura jest roczny plan dochodéw i wydatkw, zwan dalej, planem

finansowym”, zatwierdzany przez Rade Griny.

Bioro jest pracodawea dia zatrudnionych w nim pracownikirw.

Siedziba Buurajest miciscowosé Raczki, Plac Kosciuseki 14,

1 Zakres dzialania i zadania Biura.

Do zakresu dzintan Biura nalzy obsluga ekonomiczno-adminisicacyjna{ finansowo-ksiggowa
7k oraz dowoz uczniow do szkol W szezegdlnosei Biuro wykonuje nsstepujace zada
1. wzakesie spraw finansowych:

) prowadzenia scentalizowanej obshugifinansowo-Ksicgowej, organizowanie wyplat
wynagrodzer oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniy t wynagrodzeniach,

b) sporzadzania sprawozdas, provadzenia ewidencji w zakresie wydatkéw osobowych,

) opracowywania planow dochodow i wydatkow budzetowych,

) opracowywania zbiorczych projektow, plandv i analiz ckonomicznych oraz sprawozdit i
informacjs 2 zakresu 7adah odwiaty | wychowns,

) sprawowanie nadzonu nad przestzeganiem dyseypliny fnansowe] przcz szkoly.
2 Prowadzenie spraw kadrowych,
3. Prowadzenie spraw adminisiracyjno-gospodarcaych i zsopatrzeniowych oraz remontow.
biezacych szkal




[image: image3.jpg]4 Organizowanie dowosenia drieci do s2kol, zapewnienie opieki podezas dowoz,
5. Dokonywanie inwentaryzacji skiadrikow majatkowych sanowiacych micnie szk6l.
6. Aschivizowanic dokumentaci.

7. Sygnalizowanie Zarzadowi Gminy niepravidiowosei w gospodarowaniu srodkami
finansowymi przez szkoly.

8. Wykonywanic innych 7adaf leconych preez Zarzad Grminy

54

Biuro prowada obsluge s2kt w ramach okreslonych planem finansowymm srodkow
finansowych, nie naruszajac uprawnien dyrektoréw s2kol do dysponowania rodkami
okreslonymi  planach finansowych poszczegoinych szkol

111 Organizacia Biura

§5
1 Biure kierue Kierownik przy pomocy Glownego Ksiggowego
2. Kierownik jest sluzbowym przelozonym wszystich pracownikow Biura.
3. Kierownik zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura | warunki ego drialania,  takze.
organizuie prace Biur.

IV Zakresy zadai Kierownika i Glownego Ksiggowego.
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Dozadai Kierownika nalesy:
1) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

2) samodzieine podcjmowanic decyzj zgodaic 2 prawem i stautem,

3) zatrudnianie i zwalnianie glownego ksiggowego oraz pozostalych pracownikow Biura,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie na bazie przewidywanych srodkow.
projektow plancw finansowo-rzeczowych obslugiwanych sckél,

5) ustalanie wewngtrznej organizaci Biura, a zwlaszcza obsedlanie obowinzkow, upravie |
‘odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdinych sunowiskach,

) ustalanie 7asad obieg dokumentow wewnetrznych Biura i zapewnienie sprawnosciich
obicgu,

7) zapewnienie pracownikom Biura bezpiecanych i higinicznych warunkéw pracy,

) przcstrzcganic przepisow prawa przy wykonywaniu powicrzonych czymnosci
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Do zadai Glownego Ksiggowego naleiy:
1) prowadzenie rachunkowoi biur zgodnie 2 obowiazujacymi pracpisami,

2) organizowanie sporzadrania, przymowania,abieg  konirol dokumentéws w sposéh
pesniajtcy

« waiciwy przcbieg operac gospodaczych skl  reedszkola samorzadowego,

« achrone mienia bedacego w zarzadzie Biura,

3)biezace | prawidiowe prowadzenie siggowoci | spravordawezosci fnansowe v 5posab
umosiiajicy

« terminowe preskazyani rztenych informaci ckonomicanych,

« pravidlowe  cminowe dokonywanie rodliczeh nansowych

4) adzorowanic calokszaly prac 2 zakresu rachunkovoscl




[image: image4.jpg]5) wykonywanie dyspozycisrodkami picnigznymni zgodnie 2 przepisami dotyczscymi zasad
wykonywania budzelu,

6) przestrzeganie zasad rozlicacspienigznych i ochrony wartosci ienieznych,

7)analz korystaia rodko praydaconych 7 bt nyeh e dsporyi
jednost,

8) rozlczanie i przekazywanie skiadek oraz prowadzeni dokumentacj 7 7akresu ubezpieczei
spolccanych i zdrowotaych,

9) przyaolowywanie projekiu dochodéww i wydatkin budzetoneych,

10) prowadzenie peinej kiggowoscisyntetycznej  anaityezne) budzet e zakresie dochodéw i
wydatkow,

1) sporaadzanic sprawodai budsetowyeh w zaksesie dochodow i wydatkéw.

V Zakres drialania poscezegolnych stanowisk pracy.
58

Do podstawowego zakresu drialania stanowisk pracy wehodzacych w sklad Biura nalezy:
I Stanowisko pracy starszego specjalisty do spraw ckonomiczno-kadrowyc

1) prowadzenie dokumentaci w zakrese prawa pracy pracownikéww Biura orsz S7K, a w
szczegolnoie

a) prowadzenie akt osobowvych,

) prowadzenie spraw placowych w tym dokumentaci zasilkéw chorobowych, macierzyfskich
i wychowawezych,

) prowadsenie dokumentaci zwiszane)  ubezpicszeniem spolecznym i 2dtowotnym,
‘erupoviym ubczpieczeniem pracownikow oraz kompletowaniem wnioskow emerytalno-
rentowych,

2) prowadzenie sprawozdawezoic statystycenej dotyczace] zatrudnienia pracownikow,

3) obliczanic, pobicranic i ozliczanie podtku dochodowego od osdb fizycrmych oraz.
sporzadzanie odpowicdaiej dokumentacj w tym zakesic.

L Stanowisko pracy specjalisty do spraw ckonomicznychs
1) prowadzenie ewidencj wzystich drukw scislego zarachowania zgodnie 7
obowigzujacymi praepisami oraz przyjmovwanie i wydawanie tych drukow,
2) prowadzenie gospodarki materalowe),
3) prowadzenic ksing iventarzowych,
4) rozliczanie inwentaryzacj,
5) sporzadzanie zestavien st plac,
6) prowadzenie na biezaco kart wynagodzed,
7) sporeadzanie preelewn,
8) praygotowywanie dokumentow i rozliczanie finansowe micszka shuzbowych,
9) komplotowanie dokumentaci zasitkow rodzinnych i ch biezaca skuualizacia,
10) wykonywanie innych prac zeconych przez glownego ksiegowego.

3. Stanowisko pracy Kierowey autobusu.
‘Dowosenie driect o Szkél Podstawowych i Gimnazjum, w tym:
1) dbani o powicrzony srodek transportu § uirzymanie go w gotowosciteshniczngj,
2) prawidiowe chsploatowanie samochodu zgodnie  nstrukeja obshig
3) dbalose o czystosé pojazdu,
4) wykonywanic obslugi codzienne,
5) wykonywanie drobnych napraw w drodze we wlasnym zakresi,




[image: image5.jpg]6) pravidlowe  precyzyine wypelnianie karty drogowej i innych dokumentow zwiazanych z
pravidiowy eksploatacjy powierzoncgo pojazdu,

7) roziezanie si¢ 2 pobranych kart drogowyeh i paliwa na Koniec kazdego miesiaca,

8) uczestniczenie w naprawach samochod,

9) wykonywanie innych polecer przslozonego w zakrsie powierzonego odcinka pracy,

10) terminowwe wykonywanie przegladow technicznyeh.

§9

Saczegolowy zakres obowiazkiw, uprawnien i odpowiedzialnoict pracownikw okresia
zaksesy caymnos shuzbowych

VI Postanowienia koficowe.
s10

Zmiany regulaminu nastgpuia w trybie wymaganym dia jego wprowadzenia.




