Załącznik Nr 1 

                                                                                   Do Zarządzenia Nr185/2006
                                                                                   Wójta Gminy Włocławek

                                                                                   z dnia23.06.2006 r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

GMINNEGO  ZESPOŁU OŚWIATY

CZĘŚĆ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

                                                     § 1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Zespołu Oświaty we Włocławku                              zwany dalej "Regulaminem" określa szczegółową organizację wewnętrzną oraz tryb pracy Gminnego Zespołu Oświaty.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o Zespole Oświaty należy przez to 

rozumieć Gminny Zespół Oświaty.

                                                    § 2
W pracy Zespołu Oświaty stosuje się:

1. Ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego.

2. Instrukcję Kancelaryjną - Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia

    22 grudnia 1999 r. (Dz.U Nr 112,poz.1319 ze zmianami)

                                                    §  3
Gminny Zespół Oświaty jest jednostką organizacyjną Gminy Włocławek realizującą  zadania  w zakresie obsługi administracyjno-ekonomicznej gimnazjów, szkół podstawowych, oddziałów przedszkolnych szkołach podstawowych tzw."O", położonych na terenie Gminy Włocławek oraz
w zakresie prowadzenia dowożenia uczniów do szkół wynikające z ustaw: 

-    z dnia 8marca 1990 r. o samorządzie gminnym /t.j z 2001 r. Dz.U Nr 142,

     poz.1591  z póżn.zm/,                                                                                                                        

-   ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.o finansach publicznych

    /Dz.U 249,poz.2104 ze zmianami/,                                                                                  

-    ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty /t.j Dz.U z 2004 r.

    Nr 256 poz.2572 ze zmianami),
-  ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowości (t.j: Dz.U.z 2002 r. Nr76 poz.694
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 ze zmianami), oraz  Statutu Gminnego Zespołu Oświaty.
CZĘŚĆ II

ZASADY KIEROWANIA ZESPOŁEM.
§  4
1. Pracą Zespołu kieruje Kierownik przy pomocy głównego księgowego Zespołu.

2. W przypadku nieobecności Kierownika jego zadania wykonuje główny 
    księgowy

3. Pracą pracowników ekonomicznych  kieruje główny księgowy.

4. Kierownik działając zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz niniejszym   

    Regulaminem , podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie 
    odpowiedzialność.

5. Do kompetencji Kierownika należy:

    a/ ustala Regulamin Organizacyjny i przedkłada do akceptacji Wójtowi 

       Gminy.

    b/ sprawuje nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budżetowej

        jednostek objętych zakresem działania, zgodnie z ustawą o finansach

        publicznych.

    c/ nadzoruje sprawy kadrowe jednostek podległych bez sprawdzania 
       kwalifikacji.

    d/ kontroluje spełnianie obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki przez 
        młodzież  szkolną w wieku 16-18 lat.

    e/ uzgadnia opracowany przez dyrektora program poprawy efektywności 

        kształcenia lub wychowania zgodnie z art. 34 ustawy o systemie oświaty  
    f/ sprawuje nadzór nad działalnością w zakresie spraw finansowych 

       i administracyjnych zgodnie z art.34 a ustawy o systemie oświaty.

   g/ może występować do organu sprawującego nadzór pedagogiczny

       z inicjatywą zorganizowania zebrania plenarnego rady pedagogicznej

       w podległej jednostce.

   h/ przeprowadza kontrole w sprawach funkcjonowania podległych jednostek.

   i/ sprawdza organizacje pracy podległych jednostek i przedkłada 

      do zatwierdzenia Wójtowi Gminy.

   j/ prowadzi rejestr wydanych zezwoleń na założenie szkoły publicznej przez 
     osobę prawną lub fizyczną.

   k/sporządza plan finansowo-rzeczowy dla Zespołu.

   l/ ponosi odpowiedzialność za całokształt spraw wchodzących w zakres 

      działalności GZO.
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CZĘŚĆ III

STRUKTURA ZESPOŁU
§  5

1. Organem założycielskim Zespołu jest Rada Gminy Włocławek.
2. Nadzór merytoryczny nad Zespołem sprawuje Wójt Gminy Włocławek.
3. W skład Zespołu wchodzą następujące stanowiska pracy:

    a/Kierownik GZO

    b/Główny księgowy GZO

    c/Specjalista d/s ekonomicznych

    d/ Specjalista d/s ekonomicznych

    e/ Kierowcy autobusów szkolnych

§  6

I. Uprawnienia i obowiązki Głównego Księgowego Zespołu:

Ustawa z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz.U Nr 249, poz.2104 ze zm.)

oraz Porozumienie zawarte w dniu 21 luty 2000r. pomiędzy Kierownikiem

Gminnego Zespołu Oświaty a Dyrektorami podległych Szkół dotyczące

dot .obsługi finansowo-księgowej szkół.)

1) prowadzenie rachunkowości jednostek zgodnie z obowiązującymi przepisami

    i zasadami, polegającymi zwłaszcza na:

    a) zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania
        i kontroli  dokumentów w sposób zapewniający:

        - właściwy przebieg operacji gospodarczych

        - ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostek

        - sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz 

          i sprawozdawczości finansowej.

        - sporządzanie bilansu. 

    b) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu 

        kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości

        finansowej w sposób umożliwiający:

        - terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
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        - ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostek oraz terminowe

          i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za to mienie.

        - prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń  finansowych,

    c) nadzorowaniu całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych

        przez poszczególne jednostki.

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowiązującymi

     zasadami, polegające zwłaszcza na:

    a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami

         dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami

         pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostek,
    b) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych

        przez jednostki,
    c) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

    d) zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń 

        spornych oraz spłaty zobowiązań .
3) analiza wykorzystania środków przydzielonych  z budżetu lub środków 

    pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostek.
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

    a) wstępnej, bieżącej i następnej kontroli funkcjonalnej w zakresie 
        powierzonych  mu obowiązków,

    b) wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania 
       planów  finansowych jednostek oraz ich zmian,

    c) następnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiących 
       przedmiot  księgowań. 

5) kierowanie pracą podległych  pracowników.
6) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydanych przez 
    kierownika  jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, 
    a w szczególności:

    zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad 

   przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

II. Ponadto do obowiązków głównego księgowego należy także:

1. wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu 
    oraz  jego zmian.
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2. opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu
 i ich  analiz.

3. Aktualizacja środków trwałych, inwentaryzacja, sprawozdania.

III. Dowodem dokonania przez głównego księgowego kontroli wewnętrznej operacji  gospodarczej  w rozdz. I pkt. 4 oraz w rozdz. II pkt.1 jest jego podpis  złożony na  dokumentach tej operacji.

     Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie oznacza, że:
1. sprawdził, iż operacja została uznana przez właściwych dyrektorów za

    prawidłową pod względem merytorycznym

2.nie zgłasza zastrzeżeń do legalności operacji i rzetelności dokumentu, 
  w którym  operacja  ta została ujęta.

3.posiada środki finansowe na pokrycie zobowiązań wynikających z operacji

   gospodarczej oraz operacja mieści się w planie budżetu lub planie 
  finansowym

4.stwierdził formalno-rachunkową prawidłowość dokumentu dotyczącego tej 

   operacji.

IV. Nadzór i ewidencja archiwizacji nośników elektronicznych danych 

      komputerowych.                                       
§  7

Do zadań specjalistów d/s ekonomicznych należy:
1. Sporządzanie list płac i wszystkich czynności z tym związanych( prowadzenie

    kart wynagrodzeń i analityki związanej z kontami potrąceń od wynagrodzeń)

2. Prowadzenie całokształtu spraw dotyczących Zakładu Ubezpieczeń  

    Społecznych (naliczanie i rozliczanie wszystkich rodzajów zasiłków)

3. Rozliczanie PIT-ów i podatku dochodowego z Urzędem Skarbowym.

4. Kompletowanie i sprawdzanie dowodów księgowych pod względem
    rachunkowym i ich dekretacja.

5. Prowadzenie spraw osobowych pracowników GZO oraz podległych jednostek

    na wniosek dyrektora.

6. Rozliczanie czasu pracy kierowców, zużycia paliwa i prowadzenie kart 

    eksploatacyjnych.

7. Regulowanie należności i zobowiązań publiczno-prawnych.

Do zadań kierowców autobusów szkolnych należy:

1. Dowóz i odwóz dzieci do podległych szkół wg harmonogramu określonego

    przez kierownika Zespołu i dyrektorów szkół.
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2. Wykonywanie przewozów zgodnie z § 1 pkt 6 Statutu GZO.
3. Zakup paliwa i części zamiennych, smarów, olejów, akcesoriów 

   samochodowych wg potrzeb oraz prowadzenie księgi materiałowej oraz księgi

   napraw i awarii.
4. Wykonywanie obsługi codziennej i drobnych napraw.
§  8

1. Siedziba GZO mieści się na terenie Urzędu Gminy Włocławek   

    ul.Królewiecka7.

2.Godziny pracy GZO określa zarządzenie Wójta Gminy dot. pracy Urzędu 
   Gminy.                                                  

§  9

1. Przyjęcia interesantów odbywają się codziennie w godzinach pracy 

    Gminnego Zespołu Oświaty.

§  10

1. Wynagrodzenie pracowników GZO ustala się na podstawie Rozporządzenia

   Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania 
   pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych 

  jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U z 2005 r. nr 146,poz.1222 ze 

  zmianami)oraz Uchwały Nr VII/73/03 Rady Gminy Włocławek z dnia 

 9 czerwca 2003 r. w sprawie ustalenia najniższego wynagrodzenia

  zasadniczego i akceptacji wartości jednego punktu .
2.Obowiązki i prawa pracowników , nagrody i wyróżnienia oraz kary   

   pracowników zatrudnionych w GZO określają przepisy ustawy z dnia 

  26.06.1974r. Kodeks Pracy (T.j:Dz.U z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) .

IV. GOSPODARKA FINANSOWA 

                                               §  11

Gminny Zespół Oświaty jest jednostką budżetową.
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1. Podstawą gospodarki finansowej Zespołu jest roczny plan finansowy 
    obejmujący dochody i wydatki oraz stan środków obrotowych i rozliczenia
    z budżetem gminy.

2. Dochody i wydatki ujmowane są w pełnej kwocie w budżecie Gminy 
    Włocławek.
3. Uzyskane dochody zostaną przekazane w całości na rachunek środków 

    budżetowych Gminy Włocławek.
§  12

Projekt planu finansowego GZO ustala Kierownik Zespołu z zachowaniem środków na wynagrodzenia i innych wydatków, których wysokość określona została na podstawie przepisów i zatwierdzona uchwałą budżetową na dany rok obrotowy przez Radę Gminy Włocławek.

§  13

GZO otrzymywać będzie środki finansowe z budżetu gminy, które przeznaczać 

będzie na prowadzenie działalności statutowej - Dział 801
Rozdział 80101,80103,80110,80113,80114,80146,80195,

Dział 854 : Rozdział 85401,85495 

V. Zasady przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków obywateli.
§  14

1. Skargi i wnioski od Obywateli niezależnie od formy ich przedstawienia

    (na piśmie lub ustnie) jako szczególny rodzaj sprawy podlegają odrębnej

    rejestracji, przechowywaniu w sposób umożliwiający kontrolę przebiegu 

    i terminu ich załatwienia .

2. Wszyscy pracownicy GZO są zobowiązani do właściwego i terminowego

    załatwiania skarg i wniosków zgodnie z przepisami kpa.

VI. Organizacja działalności kontrolnej.

§  15
1. Za prawidłowe i efektywne funkcjonowanie kontroli wewnętrznej w GZO

    oraz organizację kontroli odpowiada Kierownik GZO.
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2. Kontrolę wewnętrzną sprawuje kierownik i główny księgowy w stosunku 

    do pracowników GZO.
§  16

Kontrolę zewnętrzną wykonuje Kierownik GZO w stosunku do podległych

jednostek zgodnie ze swoim statutem.
§  17

Kontrolę wewnętrzną jak i zewnętrzną odnotowuje się w rejestrze kontroli, który 

prowadzi Kierownik GZO.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji.

§  18
1.Obieg korespondencji odbywa się na zasadach określonych w Instrukcji 

   Kancelaryjnej i niniejszym Regulaminie.

§  19

Kierownik Zespołu podpisuje 

1. Zarządzenia.

2.Dokumenty kierowane do Dyrektorów Szkół zgodnie ze Statutem GZO.

3. Pisma kierowane do Wójta.

4. Zalecenia pokontrolne oraz sprawozdania z wykonania zarządzeń 
    pokontrolnych.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski.

W razie nieobecności Kierownika Zespołu pisma dotyczące działalności GZO

podpisuje Główny Księgowy .

§  20

Tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego, tryb korzystania z tych akt oraz organizację pracy według Zarządzenia nr 9/2003 Wójta Gminy Włocławek z dnia 29 października 2003 r.. 
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IX. Postanowienia końcowe.

§  21

1. Regulamin GZO ustala Kierownik GZO i przedkłada do akceptacji Wójtowi   
   Gminy.

2. Zmian w Regulaminie GZO dokonuje Wójt Gminy.

§  22

Likwidacja Gminnego Zespołu Oświaty może nastąpić na podstawie uchwały 

Rady Gminy Włocławek 
                                                                               ZATWIERDZAM
                                                                                                                   Wójt Gminy
                                                                                                           Ewa Braszkiewicz                                   

