                                                                                                                                                             Załącznik Nr 1 

                                                                                                                                                    do Zarządzenia Nr 187/09

                                                                                                                                                   Wójta Gminy Stare Babice

                                                                                                                                                        z dnia 6 marca2009 r.

REGULAMIN  OORGANIZACYJNY
ZESPOŁU OBSŁUGI  FINANSOWEJ  OŚWIATY   
W

                                                             STARYCH  BABICACH

I. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA ZESPOŁU OBSLUGI FINANSOWEJ OŚWIATY :

1. Ustawa z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. 
       Nr 76,poz. 694 z późn. zmianami),

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zmianami),

3. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, póz. 1591 z późn. zmianami),

4. Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572 z późn. zmianami),

5. Uchwała  Nr XVI/129/96 Rady Gminy Stare Babice z dnia 20 grudnia 1996 r. w sprawie powołania jednostki budżetowej p.n. „Zespół Obsługi Finansowej”, 

6. Uchwała Nr XXVII/256/09 Rady Gminy Stare Babice z dnia 26 lutego 2009r. w sprawie zmiany nazwy i statutu jednostki budżetowej gminy Stare Babice działającej pod nazwą Zespół Obsługi Finansowej.
II. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Zespołu Obsługi Finansowej Oświaty w Starych Babicach, zwanym dalej „Regulaminem", określa:

1. Strukturę organizacyjną Zespołu,

2. Zasady funkcjonowania Zespołu,

3. Zadania i zakres działania Zespołu,

4. Zakres działania poszczególnych stanowisk pracy Zespołu,

5. Postanowienia końcowe.

§ 2

Zespół Obsługi Finansowej Oświaty w Starych Babicach zwany dalej „ Zespołem" jest samorządową jednostką budżetową gminy Stare Babice. Obejmuje swoją obsługą finansowo-księgową następujące placówki oświatowe w gminie Stare Babice :

1. Szkoła Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Starych Babicach,

2. Zespół Szkolno-Przedszkolny w Borzęcinie Dużym,

3. I Gminne Gimnazjum w Koczargach Starych,

4. Przedszkole w Starych Babicach,                                                                                          zwane dalej „Placówkami”.
§ 3
Siedziba Zespołu znajduje się w Starych Babicach przy ul. Rynek 32, w budynku  Urzędu Gminy Stare Babice.
§ 4

Praca Zespołu odbywa się w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach               od 8.00 do 16.00.
III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOŁU

§ 5

W skład Zespołu wchodzą :
1. Kierownik Zespołu                                  – 1 etat,
2. Główny Księgowy                                   – 1 etat,

3. Stanowiska ds. księgowości budżetowej – 3 etaty.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOŁU
§ 6
         Pracą Zespołu kieruje Kierownik.

§ 7

Główny księgowy Zespołu pełni również funkcję Głównego księgowego obsługiwanych Placówek oświatowych.

Główny księgowy Zespołu podlega bezpośrednio Kierownikowi i zastępuje go w czasie nieobecności.

§ 8
Funkcjonowanie Zespołu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporządkowania służbowego, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie zadań na każdym stanowisku pracy.

V. ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA ZESPOŁU
§ 9
1. W zakresie spraw finansowych:

   1)   prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Zespołu i Placówek,

   2)   prowadzenie ewidencji w zakresie wydatków osobowych i rzeczowych,

   3)   sporządzanie obowiązujących sprawozdań,

               4)   opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych Zespołu i  

                      Placówek,

          5)   opracowywanie analiz ekonomicznych,

          6)   sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej,

          7)   prowadzenie obsługi finansowej ZFŚS.
2. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych :

 1)   prowadzenie spraw kadrowych pracowników Zespołu,

               2)
 prowadzenie archiwum Zespołu,

               3)
prowadzenie spraw korespondencyjnych Zespołu,

               4)
opracowywanie i prowadzenie spraw związanych z gospodarką 
                     materiałową Zespołu.
3. W zakresie spraw powierzonych przez gminę jako organ prowadzący szkoły :

1) kontrola i czuwanie nad prawidłowością realizacji zadań statutowych placówek oświatowych,
2) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i likwidacją placówek oświatowych,

3) załatwianie spraw związanych z zapewnieniem szkołom odpowiednich warunków do pełnej realizacji programu nauczania i wychowania,

4) organizowanie dowożenia uczniów , zapewnienie bezpłatnego transportu i opieki w czasie przewozu,

5) organizowanie dowożenia do szkół uczniów niepełnosprawnych,

6) prowadzenie spraw związanych z powoływaniem bądź odwoływaniem dyrektorów placówek oświatowych, a w szczególności :

a) organizowanie konkursu w celu wyłonienia kandydata na dyrektora,
b) załatwianie spraw związanych z powoływaniem komisji konkursowej oraz zapewnienie technicznej obsługi komisji,

7) przekazywanie Wójtowi Gminy rocznych arkuszy organizacji szkół i przedszkoli celem zatwierdzenia,

8) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,
9) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli kontraktowych na stopień nauczyciela mianowanego,

10) prowadzenie postępowań w sprawie udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

11) prowadzenie sprawozdawczości w imieniu gminy jako organu prowadzącego placówki oświatowe, w szczególności wynikającej z ustawy z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oświatowej (Dz. U. Nr 49, poz. 463 ze zm.).
VI. ZAKRESY CZYNNOŚCI PRACOWNIKÓW ZESPOŁU
§ 10

Szczegółowy zakres czynności Kierownika oraz jego prawa i obowiązki określa Wójt Gminy Stare Babice.

§ 11

Szczegółowy zakres czynności dla poszczególnych stanowisk ustala Kierownik Zespołu.

§ 12

Do zadań Kierownika Zespołu należą w szczególności:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Zespołu,

2. Koordynacja i nadzór nad pracą Zespołu poprzez właściwą organizację i planowanie pracy Zespołu, nadzór nad wykonywaniem obowiązków przez pracowników,

3. Przestrzeganie obowiązujących zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikających z kodeksu pracy i ze statutu Zespołu,

4. Sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w opracowaniu planów, analiz ekonomicznych, informacji, sprawozdań z zakresu działania Zespołu i obsługiwanych Placówek,

5. Zatwierdzanie do zapłaty wszystkich płatności związanych z funkcjonowaniem Zespołu jako Kierownik, 

6. Ocena realizacji wykorzystania przydzielonych Placówkom oświatowym środków budżetowych,

7. Współpraca z dyrektorami Placówek przy sporządzeniu planów finansowych na dany rok budżetowy,

8. Wykonywanie innych prac wynikających z bieżącej działalności Zespołu i Placówek.

§ 13
Do zadań Głównego księgowego należą w szczególności :
1. Opracowywanie wspólnie z Kierownikiem Zespołu planu dochodów i wydatków Zespołu, sporządzanie sprawozdań z wykonania budżetu, sprawozdań z wykonania planów finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania środków i prognozowanych zmian w roku budżetowym, przygotowywanie niezbędnych danych do sporządzania wniosku budżetowego do projektu planu finansowego,

2. Zatwierdzanie do zapłaty jako Główny księgowy wszystkich płatności związanych z funkcjonowaniem Zespołu i obsługiwanych Placówek, 

3. Opracowywanie przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika Zespołu dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osób materialnie odpowiedzialnych, innych procedur wynikających z konieczności właściwego funkcjonowania Zespołu,

4. Analiza  wykorzystania  środków  przydzielonych  z  budżetu  i  środków pozabudżetowych będących w dyspozycji Zespołu l obsługiwanych Placówek,
5. Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym,

6. Prowadzenie ewidencji funduszu socjalnego oraz rozliczanie dokumentów z tym związanych.

§ 14

      Do zadań stanowisk ds. księgowości należą w szczególności :
1. Prowadzenie ewidencji wydatków oraz dochodów budżetowych i pozabudżetowych,

2. Obsługa programu płacowego Radix- prowadzenie całości prac związanych z obliczaniem wynagrodzeń osobowych,

3. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od osób fizycznych oraz rocznych rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych,

4. Sporządzanie raportów imiennych o wysokości zarobków i odprowadzonych składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne. Zgłoszenie do ubezpieczeń nowoprzyjętych i zwalnianych pracowników obsługiwanych Placówek. Sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

5. Przygotowanie dokumentacji ZUS w celach emerytalno-rentowych,

6. Prowadzenie ewidencji księgowej techniką komputerową przy użyciu programu Księgowość budżetowa,

7. Rozliczanie inwentaryzacji składników majątkowych Zespołu oraz Placówek obsługiwanych,

8. Sporządzanie sprawozdań dla potrzeb GUS,

9. Archiwizacja dokumentów finansowo- księgowych i płacowych obsługiwanych Placówek.

§ 15
      Szczegółowy zakres obowiązków i zadań określają zakresy czynności dla

      poszczególnych pracowników.

VII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 16

      Zmiana Regulaminu Zespołu może nastąpić w formie przewidzianej dla ustanowienia Regulaminu.

§ 17

      Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Wójta Gminy  Stare Babice.

