Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/BOJO-F/2017

Dyrektora Biura Obstugi Jednostek O§wiatowych w Sulejowie
z dnia 12 lipca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Jednostka Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie, zwana dalej ,,.BOJO”, jest
jednostka budzetowag powotang Uchwatg Nr XXVIII/237/2016 Rady Miejskiej w Sulejowie z
dnia 26 wrzes$nia 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej i finansowej
jednostek organizacyjnych prowadzonych przez Gmine¢ Sulejow.
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I. Postanowienia ogolne

§ 1.

. Regulamin organizacyjny okres$la organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczeg6lnych

komoérek organizacyjnych BOJO.

. Integralng czes$cia Regulaminu organizacyjnego BOJO jest schemat organizacyjny,

stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Ustala si¢ logo Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie, stanowiace zalgcznik

Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 2.
Jednostkg kieruje dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiggowego.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy,

tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 3.

Gtowny ksiggowy dziala w ramach udzielonego mu umocowania, a w okresie nieobecnosci
dyrektora BOJO zastgpuje go w granicach otrzymanego upowaznienia.

I1. Struktura organizacyjna
§ 4.

W sktad BOJO wchodzg nastgpujace komdrki organizacyjne:

—
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dzial organizacyjny,
dziat ksiggowosci i ptac,
stanowiska samodzielne,
pracownicy okresowi.
§ 5.
Dyrektor BOJO jest osobg zarzadzajaca i wykonujaca obowigzki pracodawcy z zakresu prawa
pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.
Dyrektor BOJO w szczeg6lnosci:
a) realizuje polityke kadrowa,
b) reprezentuje BOJO na zewnatrz,
¢) zarzadza mieniem BOJO,
d) ustala plan pracy,
e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych BOJO,
f) dokonuje okresowej oceny pracy bezposrednio podleglych pracownikéw,
g) zatrudnia 1 zwalnia pracownikow.



§ 6.

1. Gléwny ksiegowy BOJO, w sprawach, ktore nie sa zastrzezone do wylacznej kompetencji
dyrektora, kieruje pracg podlegtych mu komorki organizacyjnej 1 odpowiada za prawidlowe
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania tej komorki.

2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego BOJO nalezy w szczegdlnosci:

a) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikow,
b) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) organizowanie okresowych narad z pracownikami w celu oméwienia zadan, sposobu ich
wykonania i oceny realizacji,
d) dokonywanie wstgpnej oceny pracy pracownikow oraz przedstawianie dyrektorowi BOJO
propozycji oceny ich pracy wedtug ustalonych kryteriow,
e) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem przez podlegta mu komorka
organizacyjng zadan wynikajacych z powierzonych jej obowigzkow.
§7.
. Prawa i obowiazki gtéwnego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.
. Poza obowigzkami wskazanymi wyzej, do obowiazkéw gléwnego ksiegowego nalezy
w szczegdllnosci nadzor nad pracami dziatu ksiggowosci i ptac.
§ 8.

Do zadan dziatu organizacyjnego w szczeg6lnosci nalezy:

1. obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora BOJO 1 gltéwnego ksiggowego oraz

zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow,

2. przygotowanie materiatdbw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli ubiegajacych

si¢ o stopien nauczyciela mianowanego oraz dokumentacji zwigzanych z przeprowadzeniem

konkursu na dyrektora jednostki obstugiwanej,

biezace przyjmowanie, przekazywanie, przesylanie oraz ewidencja korespondencji,

4. biezace przyjmowanie dokumentéw ksiegowych, nadzoér nad ich ewidencjg, opisem,

merytorycznym sprawdzeniem oraz terminowe przekazywanie ich do dziatu ksiggowosci,

5. realizacja ustawy o zamOwieniach publicznych oraz nadzér nad jej stosowaniem w

jednostkach obstugiwanych,

6. przyjmowanie i wstepna weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o:

a) przyznanie pomocy materialnej dla uczniéw,

b) stypendium socjalne dla studentow,

¢) przyznanie pomocy z PFRON,

d) refundacje kosztow indywidualnego dojazdu dzieci do szkoét,

7. przyjmowanie i wstepna weryfikacja pod wzgledem merytorycznym rachunkéw zwigzanych

z pomocg materialng dla uczniéw oraz pomocg z PFRON,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

9. prowadzenie teczek osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz pracownikéw

BOJO,

10. dokonywanie zakupéw srodkow BHP, artykuléw i urzadzen biurowych w BOJO, ich

ewidencja i rozdysponowanie,

11. prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych w BOJO,

12. weryfikacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnosci z

obowigzujacymi przepisami prawa,

13. prowadzenie ewidencji niepublicznych jednostek o§wiatowych z terenu gminy Sulejow,

14. organizacja archiwum zaktadowego.
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§9.
Do zadan dziatu ksiggowosci i ptac w szczeg6lnosci nalezy:
1. prowadzenie gospodarki finansowej BOJO 1 obstugiwanych jednostek zgodnie
z zasadami rachunkowo$ci oraz w sposéb umozliwiajacy prawidtowe zarzadzanie jednostka,
2. terminowe regulowanie zobowigzan wobec urzedéw skarbowych i1 wierzycieli,



terminowe egzekwowanie naleznosci od dtuznikéw,

ochrona $rodkéw pieni¢znych oraz gromadzenie ich na rachunkach bankowych,

prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi,

przygotowanie dokumentéw ksiegowych do archiwizacji,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy,

kontrola prawidlowos$ci dysponowania przyznanymi jednostkom obstugiwanym s$rodkami

budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funduszem socjalnym w BOJO,

10. naliczanie, rozliczanie i1 kontrolowanie udzielanych dotacji dla niepublicznych jednostek
oswiatowych z terenu gminy Sulejéw,

11. prowadzenie rozliczen z innymi gminami w zakresie zwrotu kosztow dotacji udzielonych na
ucznia wychowania przedszkolnego,

12. obstuga kasowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem mtodocianych — przygotowywanie decyzji
dotyczacych refundacji poniesionych kosztow,

14. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;.

§ 10.

1. Komoérki organizacyjne BOJO zobowigzane s3 do wzajemnej wspOtpracy w celu
terminowego i prawidlowego wykonania ich zadan.

2. Wspoétdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora i gtdwnego ksiggowego BOJO,
b) opiniowanie 1 rozpatrywanie spraw, wnioskoOw 1 propozycji poszczegdlnych komorek
organizacyjnych BOJO w ramach ich kompetencji.
§ 11.

1. W BOJO mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla wyodrebnionych zagadnien
o szczegblnym zakresie dziatania, niepozwalajacych — z uwagi na ich specyfike — na
wlaczenie do komérek organizacyjnych.

2. Szczegbdtowy zakres obowigzkOw zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala
Dyrektor BOJO.

3. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podlegaja bezposrednio Dyrektorowi BOJO.

§ 12.

1. Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pracy
oraz obowigzkéw 1 uprawnien pracownikéw w tym zakresie, okreslaja odrebne przepisy.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad i przepisOw bhp oraz przeciwpozarowych sprawuje

dyrektor BOJO.
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§ 13.
Obieg dokumentdw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja
zarzadzenia Dyrektora BOJO.

I11. Postanowienia koncowe
§ 14.
Spos6b realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu
okresla Dyrektor BOJO w zarzadzeniu.
§ 15.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12.07.2017 r.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Schemat organizacyjny BOJO.

DYREKTOR mecatelne

GLOWNY KSIEGOWY

Dziat Dzial Pracownicy

organizacyjny ks"%?:;': ESC' okresowi




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

LOGO Biura Obslugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie.
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