Zarzadzenie nr 4/2016
Dyrektora Biura Obslugi Szkél Samorzadowych w Lapach
z dnia 16 czerwca 2016 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Biura Obslugi Szkél Samorzadowych
w Lapach.

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Biura Obstugi Szkét Samorzadowych w Lapach
stanowiagcego zalacznik do uchwaty nr XX1/193/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 25 maja
2016 r. w sprawie reorganizacji jednostki organizacyjnej Gminy Lapy — Biura Obstugi Szkot
Samorzadowych w Lapach i nadania jej statutu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje dla Biura Obstugi Szkot Samorzadowych w Lapach regulamin
organizacyjny stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

EBrenid,



Zalacznik do zarzadzenia nr 4/2016
Dyrektora Biura Obstugi

Szkoét Samorzadowych

w Lapach

z dnia 16 czerwca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA OBSLUGI SZKOL SAMORZADOWYCH

W LAPACH

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Biura Obstugi Szk6t Samorzadowych w Lapach, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biura Obstugi Szkot

Samorzadowych w Lapach.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze lub jednostce obshugujacej — nalezy przez to rozumieé¢ Biuro Obstugi Szkot
Samorzadowych w Lapach;

2) dyrektorze lub dyrektorze jednostki obstugujacej — nalezy przez to rozumieé dyrektora
Biura Obstugi Szkoét Samorzadowych w Lapach;

3) jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumieé:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
)

Szkote Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Swietego Jana Pawla II
w Lapach,

Szkol¢ Podstawowa nr 2 im. M. Kopernika w Lapach,

Szkote Podstawowa im. H. Koltataja w Uhowie,

Szkote Podstawowa w Lupiance Starej,

Zespot Szkoét w Lapach,

Zespot Szkot w Plonce Koscielnej.

Gimnazjum nr 1 im. pptk. Stanistawa Nilskiego-Fapinskiego w Lapach;
Przedszkole nr 1 w Lapach,

Przedszkole nr 2 w Lapach,

Ztobek w Lapach,

Osrodek Kultury Fizycznej w Lapach,

Osrodek Przedsigbiorczosci w Lapach.

§ 3. Biuro dziala na podstawie uchwaty nr XX1/193/16 Rady Miejskiej w Lapach z
dnia 25 maja 2016 r. w sprawie reorganizacji jednostki organizacyjnej Gminy Lapy — Biura
Obstugi Szkot Samorzadowych w Lapach i nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2016 r.

poz. 2358).

§ 4. Przedmiot i zakres obowigzkéw Biura okresla Statut — zatacznik do uchwaty nr
XX1/193/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 25 maja 2016 r.



DZIAL 11

ORGANIZACJA BIURA

Rozdzial 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Biura tworza nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
)

Dyrektor Biura — 1 etat;

Gléwny ksiegowy — 1 etat;

Stanowiska ds. ksiggowosci — 2 etaty;
Stanowiska ds. ptac — 2 etaty;

Stanowisko ds. organizacji o§wiaty — 1 etat.

2. Poszczegdlne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspdétdziatania, w szczegdlnosci

w zakresie wymiany informacji, opinii i wzajemnych konsultacji.
3. Spory kompetencyjne migedzy stanowiskami pracy rozstrzyga dyrektor.

§ 6. Szczegotowe zakresy obowigzkow i uprawnien pracownikow Biura zatrudnionych
na stanowiskach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2-5 okreslajg zakresy czynnosci ustalone
przez dyrektora Biura zalaczone do akt osobowych pracownikdw.

Rozdzial 2

OGOLNY ZAKRES ZADAN NA STANOWISKACH PRACY

§ 7. Do zadan dyrektora nalezy organizacja, nadzor i odpowiedzialno$¢ za realizacje
nastgpujacych zadan:

)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami, z wylaczeniem kompetencji dyrektoréw jednostek
obstugiwanych do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciagania
zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkéw w tym planie;

zapewnienie dla jednostek obshugiwanych realizacji zadan gléwnego ksiegowego;
obstuga kadrowa w zakresie dotyczacym dyrektorow jednostek obstugiwanych;
prowadzenie ewidencji i analiza protokotow z obowigzkowo przeprowadzanych w
Jednostkach obstugiwanych kontroli w zakresie dotyczacym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;



6) sporzadzanie we wspolpracy z dyrektorami jednostek obshugiwanych wykazu
remontéw niezbgdnych do wykonania w danym roku w zarzadzanych przez nich
obiektach;

7) sporzadzanie we wspdlpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych wykazu
niezbednych do zakupienia w danym roku pomocy dydaktycznych i sprzetu
niezbednego do pelnej realizacji programéw nauczania, programéw
wychowawcezych, przeprowadzanych sprawdzianéw i egzaminéw oraz
wykonywania innych zadan statutowych;

8) przygotowywanie do zatwierdzenia na dany rok szkolny arkuszy organizacji szkot
1 przedszkoli oraz przygotowywanie do zatwierdzenia zmian tych arkuszy w ciagu
roku szkolnego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym nauczaniem, ksztalceniem
specjalnym oraz wezesnym wspomaganiem rozwoju dziecka;

10) organizacja dowozenia uczniow do szkoét i przedszkoli oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ~ z  zapewnieniem  bezplatnego transportu dla  uczniéw
niepetnosprawnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem przez uczniéw obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dyrektorom publicznych szkot
podstawowych i gimnazjéw na obszarze Gminy Lapy informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat;

13) obstuga finansowa regionalnych lub lokalnych programéw wyréwnywania szans
edukacyjnych dzieci i mlodziezy oraz wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i
mlodziezy w zakresie dotyczacym uczniow jednostek obstugiwanych;

14) organizacja postgpowan zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem
dyrektorow jednostek obstugiwanych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektor6w jednostek obstugiwanych;

16) wykonywanie niezb¢dnych czynnodci organizacyjnych w zakresie sporzadzania
danych Systemu Informacji O$wiatowej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

18) wykonywanie zadan dotyczacych jednorazowego dodatku uzupeiajacego dla
nauczycieli;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminem okreslajagcym wysoko$é
wynagrodzen nauczycieli oraz wysokos¢ dodatkow socjalnych, z ustalaniem
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ oraz z finansowaniem doksztalcania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg publicznych lub
niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw, ustaleniem sieci i
obwodéw oraz rekrutacja do publicznych szkét i przedszkoli;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem dotacji dla przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez inne podmioty niz Gmina Lapy;

22) przygotowywanie we wspdtpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w danym roku szkolnym w
Gminie Lapy;

23) dokonywanie weryfikacji metryczki subwencji o$wiatowej oraz prowadzenie
spraw zwigzanych ze skiadaniem wnioskéw o zwiekszenie czesci oswiatowej
subwencji ogdlnej w ciggu roku budzetowego;



24)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow;

25) prowadzanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczeniem wszelkich dotacji
zwigzanych z dziatalnoscig oswiatowa i dziatalnoscig ztobka w Gminie Lapy;

26) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania
jednostek dziatajacych w zakresie oswiaty;

27) innych zadan wynikajacych z przepisow przypisanych dla kierownika jednostki.

§ 8. Do zadan gltéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla Biura i jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Biura i jednostek obstugiwanych zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, z wylaczeniem kompetencji dyrektoréw jednostek
obstugiwanych do dysponowania s$rodkami publicznymi oraz zaciggania
zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkow w tym planie;

3) kontrasygnata sktadanych o$wiadczen woli i uméw zawieranych w imieniu Biura
1 jednostek obstugiwanych, jezeli moga one spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;

4) przygotowywanie projektow planéw finansowych Biura i jednostek
obslugiwanych,;

5) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan finansowych i
budzetowych;

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi Biura i jednostek
obstugiwanych;

7) nadzdr nad terminowym oraz prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji w Biurze i
jednostkach obstugiwanych;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych Biura i jednostek
obstugiwanych z zakresu gospodarki finansowej;

9) koordynowanie dokonywania rozliczen finansowych oraz analizowanie
catoksztattu gospodarki finansowej Biura i jednostek obstugiwanych;

10) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w sprawach dotyczacych
gospodarki finansowe;j.

§ 9. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. ksiegowosci nalezy:

1) wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem planéw finansowych
Biura i jednostek obstugiwanych;

2) sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych i rocznych
sprawozdan finansowych;

3) obstuga finansowo-ksiggowa Biura i jednostek obstugiwanych, w tym projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE i innych oraz dotacji;

4) rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych;

5) obstuga finansowa regionalnych lub lokalnych programéw wyréwnywania szans
edukacyjnych dzieci i mtlodziezy oraz wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i
miodziezy w zakresie dotyczacym uczniéw jednostek obstugiwanych;

6) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Biura i jednostek obstugiwanych.



§ 10. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. ptac nalezy:
1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Biura i obstugiwanych jednostek, w tym

rozliczen z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, zgtaszania pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego i
spotecznego;

2) prowadzenie rozliczen z tytulu uméw cywilno-prawnych;

3)

nalezy:

rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

§ 11. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji o$wiaty

1) obstuga kadrowa w zakresie dotyczacym dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenie ewidencji i analiza protokoléw z obowiazkowo przeprowadzanych w
jednostkach obstugiwanych kontroli w zakresie dotyczacym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

3) sporzadzanie we wspoélpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych wykazu
remontéw niezbednych do wykonania w danym roku w zarzadzanych przez nich
obiektach;

4) sporzadzanie we wspdtpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych wykazu
niezbednych do zakupienia w danym roku pomocy dydaktycznych i sprzetu
niezbednego do pelnej realizacji programéw  nauczania, programéow
wychowawczych,  przeprowadzanych —sprawdzianéw i egzamindw  oraz
wykonywania innych zadan statutowych;

5) przygotowywanie do zatwierdzenia na dany rok szkolny arkuszy organizacji szkot
1 przedszkoli oraz przygotowywanie do zatwierdzenia zmian tych arkuszy w ciggu
roku szkolnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym nauczaniem, ksztatceniem
specjalnym oraz wezesnym wspomaganiem rozwoju dziecka;

7) organizacja dowozenia uczniow do szkét i przedszkoli oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ~ z  zapewnieniem  bezplatnego transportu  dla  ucznidéw
niepetnosprawnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze spelnianiem przez uczniéw obowigzku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dyrektorom publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow na obszarze Gminy Lapy informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat;

10) obstuga administracyjna regionalnych lub lokalnych programéw wyréwnywania
szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy oraz wspierania edukacji uzdolnionych
dzieci i mlodziezy w zakresie dotyczacym ucznioéw jednostek obstugiwanych;

11) organizacja postgpowan zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem
dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektorow jednostek obstugiwanych;

13) wykonywanie niezbednych czynnosci organizacyjnych w zakresie sporzadzania
danych Systemu Informacji O$wiatowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminem okreslajacym  wysoko$¢é
wynagrodzefi nauczycieli oraz wysoko$é¢ dodatkéw socjalnych, z ustalaniem
obowigzkowego wymiaru godzin zajeé¢ oraz z finansowaniem doksztatcania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli;



16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i likwidacjg publicznych lub
niepublicznych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow, ustaleniem sieci i
obwoddéw oraz rekrutacja do publicznych szkét i przedszkoli;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem dotacji dla przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw prowadzonych przez inne podmioty niz Gmina Lapy;

18) przygotowywanie we wspdtpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych projektu
informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych w danym roku szkolnym w
Gminie Lapy;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow;

20) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
Jjednostek dzialajagcych w zakresie o$wiaty;

21) prowadzenie sktadnicy akt Biura;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w Biurze.

DZIAL 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

Rozdzial 1
TRYB PRACY BIURA

§ 12. 1. Biuro funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Pracownicy dojezdzajacy do pracy z innych miejscowosci niz Lapy moga, po
uzyskaniu zgody dyrektora, pracowaé w indywidualnie ustalonych godzinach z
przestrzeganiem zasady, ze pracy nie moga rozpoczynaé wczesniej niz o godzinie 7.00
1 konezy¢ p6zniej niz o 17.00.

Rozdzial 2
PODLEGLOSC SLUZBOWA 1 PODPISYWANIE PISM
§ 13. Pracownicy Biura podlegaja dyrektorowi Biura.
§ 14. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Biura, z
wylaczeniem zaswiadczen o wynagrodzeniach wystawianych na wniosek

pracownikéw Biura i jednostek obstugiwanych podpisywanych przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach ds. ptac.



2. W czasie nieobecnosci dyrektora pisma podpisuje glowny ksiegowy lub
wyznaczony przez dyrektora pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.
3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne
przepisy.

4. Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, uwagi, wyjasnienia i
notatki shuzbowe.

Rozdzial 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja
zastosowanie odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowiazujgcego.

§ 16. Zmiany Regulaminu wymagaja formy przewidzianej dla jego nadania.



