Załącznik nr 1

do Zarządzenia 1024/12

Prezydenta Miasta Częstochowy

z dnia 28 sierpnia 2012 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA FINANSÓW OŚWIATY
Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Biura Finansów Oświaty określa organizację i zasady jego funkcjonowania.

2. Siedziba Biura Finansów Oświaty mieści się w Częstochowie przy ul. Jasnogórskiej 84/90.

3. Biuro Finansów Oświaty używa skróconej nazwy „BFO”.

4. Nadzór merytoryczny nad działalnością Biura Finansów Oświaty sprawuje Prezydent Miasta Częstochowy.
§ 2.
Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) obsługiwanych jednostkach – należy przez to rozumieć przedszkola, szkoły i inne placówki, których obsługę finansowo-księgową prowadzi BFO,

2) ZUS – należy przez to rozumieć Zakład Ubezpieczeń Społecznych,

3) ZFŚS – należy przez to rozumieć Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,

4) WRD – należy przez to rozumieć Wydzielony Rachunek Dochodów.

§ 3.
1. Biuro Finansów Oświaty jest jednostką budżetową Miasta Częstochowy działającą na podstawie statutu, zatwierdzonego uchwałą Nr 356/XXI/2012 Rady Miasta Częstochowy z dnia 26 kwietnia 2012 r. 

2. Biuro Finansów Oświaty prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawie o rachunkowości i wydanych do nich aktach wykonawczych. 

3. Status pracowników BFO określa ustawa o pracownikach samorządowych, Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw. 
Rozdział II

Sposób zarządzania
§ 4.
1. Działalnością BFO kieruje dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Częstochowy.

2. Dyrektor BFO kieruje działalnością jednostki, na podstawie upoważnień i pełnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Częstochowy, przy pomocy zastępcy dyrektora, głównego księgowego oraz samodzielnych stanowisk podległych bezpośrednio dyrektorowi.

3. Główny księgowy oraz kierownicy sekcji samodzielnie kierują podporządkowaną im komórką organizacyjną i są jednoosobowo odpowiedzialni przed bezpośrednim przełożonym za wykonywanie całokształtu przypisanych im zadań.

4. Stanowiska kierowników sekcji powierza dyrektor BFO.
Rozdział III
Struktura organizacyjna
§ 5.
1. W skład BFO wchodzą komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska, które do oznaczenia akt spraw używają niżej wymienionych symboli literowych:

1) Sekcja Finansowo-Księgowa (FK),

2) Sekcja Płac (P),

3) samodzielne stanowiska pracy: jedno i wieloosobowe:

a) zastępca dyrektora (ZD),

b) główny księgowy (GK),

c) radca prawny (RP), 

d) sekretariat (S),

e) stanowisko ds. osobowych (K),

f) informatyk (INF),

g) stanowiska ds. gospodarczych (SG).

2. Sekcje mogą dzielić się na wewnętrzne komórki organizacyjne – referaty.

3. Sekcją kieruje kierownik.
4. Referatem kieruje koordynator.
5. Strukturę organizacyjną BFO przedstawia schemat graficzny, stanowiący załącznik nr 2. 
§ 6.

1. Zakres czynności dla Dyrektora BFO zatwierdza Prezydent Miasta. 

2. Zakresy czynności dla pracowników BFO ustalają bezpośredni przełożeni, a zatwierdza Dyrektor. 

3. Dyrektorowi BFO podlegają bezpośrednio:

1) zastępca dyrektora,

2) główny księgowy,

3) radca prawny, 

4) sekretariat,

5) stanowisko ds. osobowych,

6) informatyk,

7) stanowiska ds. gospodarczych.

4. Głównemu Księgowemu podlegają bezpośrednio:

1) Sekcja Finansowo-Księgowa,

2) Sekcja Płac.

Rozdział IV
Zakres zadań komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
§ 7.

Do zakresu zadań i kompetencji dyrektora BFO należy w szczególności:

1) kierowanie pracą BFO w sposób zapewniający jego sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych, 

2) planowanie oraz wytyczanie kierunków działania BFO,

3) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przepływu informacji,

4) wydawanie wewnętrznych zarządzeń, instrukcji i regulaminów,

5) organizowanie systemu kontroli zarządczej w BFO; 

6) wykonywanie czynności pracodawcy w stosunku do osób zatrudnionych w BFO, 

7) wykonywanie obowiązków kierownika jednostki sektora finansów publicznych wynikających z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości, 

8) bieżąca analiza i ocena efektywności działań podejmowanych przez BFO, 

9) reprezentowanie BFO na zewnątrz, 

10) składanie oświadczeń woli w zakresie zarządzania mieniem miasta Częstochowy przekazanym BFO do korzystania na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Częstochowy,

11) przyjmowanie skarg i wniosków z zakresu działania BFO i nadzór nad ich załatwianiem,

12) kierowanie pracą samodzielnych stanowisk podległych bezpośrednio dyrektorowi,

13) przygotowywanie materiałów na posiedzenia komisji Rady Miasta Częstochowy i innych materiałów informacyjnych dla Prezydenta Miasta.
§ 8.
1. Zastępcę dyrektora powołuje i odwołuje dyrektor BFO.

2. Do zakresu zadań i kompetencji zastępcy dyrektora BFO należy w szczególności:

1) kierowanie pracą BFO w przypadku nieobecności dyrektora,

2) opracowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji i regulaminów,

3) wstępna kontrola umów oraz dokumentacji zamówień dokonywanych przez BFO,

4) organizowanie spotkań z dyrektorami obsługiwanych jednostek,

5) występowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywności działań podejmowanych przez BFO,

6) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli sprawdzających,

7) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej w zakresie ich działalności kontrolnej wobec BFO oraz obsługiwanych jednostek,

8) monitorowanie zaleceń będących wynikiem przeprowadzonych kontroli,

9) stworzenie projektu funkcjonowania systemu kontroli zarządczej BFO,

10) dokonywanie wstępnej oceny funkcjonowania kontroli zarządczej w BFO.
§ 9.

1. Głównego księgowego powołuje i odwołuje dyrektor BFO. 

2. Główny księgowy jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowości.

3. Do zakresu zadań i kompetencji głównego księgowego BFO należy w szczególności: 

1) analizowanie i kontrolowanie prawidłowości wykorzystania środków budżetowych i pozabudżetowych, 

2) dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, w sposób zapewniający:

a) wykonywanie wtórnej kontroli legalności dokumentów przedkładanych do księgowania przez obsługiwane jednostki i BFO w powiązaniu z ich planami finansowymi, zasadami gospodarności i celowości,

b) przeciwdziałanie przypadkom naruszenia przepisów publicznych a w szczególności nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

3) udział w pracach komisji inwentaryzacyjnej BFO,

4) kierowanie pracą Sekcji Finansowo-Księgowej oraz Sekcji Płac za pośrednictwem kierowników sekcji w sposób zapewniający ich sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych, 

5) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa nad kierownikami sekcji, w tym m.in. ustalanie szczegółowych zakresów czynności oraz dokonywanie ich okresowej oceny,

6) występowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywności działań podejmowanych przez BFO i obsługiwanych jednostek,

7) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowości oraz wewnętrznych instrukcji, procedur i regulaminów dotyczących rachunkowości i gospodarki finansowej BFO, 

8) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadań leżących w kompetencjach Sekcji Finansowo-Księgowej oraz Sekcji Płac 

4) W przypadku nieobecności głównego księgowego zastępuje go kierownik Sekcji Finansowo-Księgowej lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora BFO.
§ 10.

Do zadań radcy prawnego należy obsługa prawna BFO oraz nadzór nad stosowaniem prawa, a w szczególności:

1) opiniowanie pod względem formalno – prawnym i redakcyjnym projektów aktów wewnętrznych realizowanych przez BFO,

2) opiniowanie projektów umów i porozumień zawieranych przez BFO,

3) udzielanie pracownikom BFO porad prawnych w zakresie objętym działalnością BFO a także udzielania wyjaśnień w zakresie stosowanie prawa,

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach budzących wątpliwości prawne,

5) reprezentowanie BFO przed sądami i organami administracji,

6) informowanie pracowników BFO oraz obsługiwane jednostki o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie objętym działalnością BFO,

7) obsługa prawna szkół i placówek oświatowych w zakresie realizowanych przez nie spraw finansowych, 
8) informowanie Dyrektora BFO o dostrzeżonych przypadkach naruszenia prawa.

§ 11.
Do zadań sekretariatu należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z obsługą sekretariatu BFO, a w szczególności:

1) prowadzenie rejestru pism wpływających i wychodzących oraz nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów w BFO, 

2) obsługa połączeń telefonicznych, odbieranie i wysyłanie faksów oraz obsługa elektronicznej skrzynki podawczej BFO, 

3) prowadzenie kasy BFO,

4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków oraz pełnej dokumentacji związanej z ich rozpatrywaniem,

5) prowadzenie rejestru zarządzeń dyrektora BFO, regulaminów, instrukcji, 

6) prowadzenie rejestru pełnomocnictw i upoważnień udzielanych dyrektorowi oraz pracownikom BFO, 

7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej kontroli zewnętrznych przeprowadzanych w BFO, 

8) dokonywanie zakupu materiałów i wyposażenia oraz usług niezbędnych do bieżącej działalności BFO,

9) prowadzenie ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych BFO.
§ 12.

Do zadań stanowiska ds. osobowych, należy obsługa kadrowa pracowników BFO, a w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracowników BFO,

2) rozliczanie czasu pracy pracowników BFO,

3) kontrola przestrzegania porządku i dyscypliny pracy przez pracowników BFO,

4) sporządzanie poleceń dla Sekcji Płac dotyczących wypłaty należnego wynagrodzenia dla pracowników BFO (w tym odpraw, nagród, ekwiwalentów),

5) prowadzenie spraw związanych z systemem oceniania, nagradzania i awansowania pracowników,

6) prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

7) prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników – szkolenia, konferencje, uzupełnianie wykształcenia,

8) sprawowanie nadzoru w zakresie:

a) przestrzegania przez poszczególnych kierowników sekcji, i wszystkich pracowników obowiązujących przepisów bhp i p.poż.,

b) istniejących warunków pracy,

c) przestrzegania obowiązku szkolenia wstępnego i okresowego z przepisów bhp i p.poż.,

9) prowadzenie spraw związanych z badaniami profilaktycznymi pracowników w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej pracowników BFO (wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie),

10) organizowanie spraw dotyczących konkursów na stanowiska urzędnicze,

11) prowadzenie spraw socjalnych pracowników BFO, 

12) prowadzenie archiwum zakładowego BFO.

§ 13.

Do zakresu działania informatyka należy obsługa informatyczna BFO, a w szczególności:
1) opracowanie i wdrażanie ogólnej koncepcji informatyzacji BFO,

2) zabezpieczenie BFO w sprzęt informatyczny, oprogramowanie oraz jego bieżące utrzymanie,

3) organizacja szkoleń pracowników BFO w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzętu i oprogramowania komputerowego,

4) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w BFO, w tym archiwizowanie zasobów elektronicznych,

5) zabezpieczenie realizacji przez pracowników BFO postanowień ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (jt. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.),

6) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania,

7) prowadzenie kontroli stanowisk roboczych pod względem legalności oprogramowania,

8) przygotowanie części merytorycznej SIWZ,

9) zapewnienie łączności z jednostkami zewnętrznymi,

10) identyfikacja, analiza zagrożeń i ryzyka dla systemu informatycznego,

11) opracowanie i wdrażanie nowych rozwiązań i technologii informatycznych,

12) projektowanie i wdrażanie rozwiązań mających na celu podnoszenie poziomu zabezpieczeń systemu informatycznego (serwery),

13) obsługa Biuletynu Informacji Publicznej BFO. 

§ 14.

Do zadań osób na stanowiskach ds. gospodarczych, należy utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach BFO oraz współpraca z zarządcą budynku w zakresie zapewnienia należytego funkcjonowania instalacji technicznych w siedzibie BFO.
§ 15.

Do zadań kierowników sekcji należy w szczególności:

1) organizacja pracy sekcji w sposób zapewniający jej sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych BFO,

2) sprawowanie bezpośredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi w sekcji, w tym m.in. ustalanie podziału zadań dla poszczególnych stanowisk pracy, zakresów czynności dla pracowników sekcji oraz dokonywanie ich okresowej oceny,

3) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadań leżących w kompetencji sekcji,

4) współpraca z Wydziałem Edukacji oraz Biurem Kontroli Urzędu Miasta Częstochowy w zakresie bieżącej sprawozdawczości jednostek oraz rozliczeń z budżetem miasta,

5) opracowywanie projektów zarządzeń, instrukcji w zakresie spraw należących do kompetencji sekcji,

6) realizacja uchwał Rady Miasta w zakresie gospodarki finansowej,

7) występowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywności działań podejmowanych przez BFO i obsługiwanych jednostek.

 § 16.
Do zakresu działania Sekcji Finansowo-Księgowej należą:

1) przekazywanie obsługiwanym jednostkom informacji niezbędnych do opracowywania projektu budżetu, wskaźników planowanych w projekcie budżetu miasta, obowiązujących aktów prawnych, a także wytycznych przekazywanych przez Urząd Miasta,

2) sprawdzanie pod względem finansowym projektów planów wydatków i dochodów jednostek przygotowanych przez kierowników tych jednostek,

3) przekazywanie obsługiwanym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach zawartych w projekcie budżetu miasta,

4) przygotowywanie wniosków o dokonanie zmian w planie dochodów i wydatków budżetowych BFO oraz obsługiwanych jednostek na podstawie wniosków złożonych przez kierowników tych jednostek,

5) przygotowywanie dyspozycji dotyczących zapotrzebowania środków na wydatki rzeczowe,

6) prowadzenie ewidencji księgowej BFO i obsługiwanych jednostek w zakresie budżetu, WRD oraz ZFŚS,

7) terminowe przygotowywanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych BFO i obsługiwanych jednostek,

8) bieżąca realizacja płatności BFO oraz obsługiwanych jednostek,

9) przekazywanie dochodów budżetowych na rachunek gminy,

10) bieżąca współpraca z dyrektorami obsługiwanych jednostek w zakresie prowadzenia rachunkowości oraz sprawozdawczości budżetowej i finansowej,

11) prowadzenie rejestru dowodów księgowych dostarczanych przez obsługiwane jednostki,

12) prowadzenie ewidencji środków trwałych w systemie księgowym,

13) analiza wykonania planów wydatków i dochodów rzeczowych i majątkowych przy współudziale kierowników obsługiwanych jednostek.
§ 17.
Do zakresu działania Sekcji Płac należą:
1) prowadzenie spraw związanych z naliczeniem wynagrodzeń oraz wszelkich wypłat dokonywanych na rzecz pracowników i innych osób fizycznych w tym:

a) sporządzanie list płac (wynagrodzenia, zaliczki, świadczenia socjalne),

b) sporządzanie deklaracji podatkowych,

c) sporządzanie deklaracji ZUS,

d) analiza wykonania planu wydatków płacowych przy współudziale kierowników obsługiwanych jednostek,

2) weryfikacja poleceń płacowych otrzymywanych od dyrektorów obsługiwanych placówek pod kątem ich zgodności z obowiązującymi przepisami prawa,
3) przygotowywanie dyspozycji dotyczących zapotrzebowania środków na wydatki płacowe,
4) przygotowywanie niezbędnych dokumentów dla pracowników odchodzących na emeryturę,

5) sporządzanie dokumentacji, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego pracowników, w tym m.in. sporządzanie deklaracji podatkowych PIT,

6) przygotowywanie zaświadczeń o osiągniętych dochodach dla pracowników obsługiwanych jednostek oraz BFO, 

7) bieżąca współpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczeń pracowniczych,

8) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.
Rozdział V

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 18.

1. Pracownicy BFO podlegają okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych. 

2. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi BFO rozstrzyga Dyrektor. 

3. Zarządzenia wewnętrzne, informacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi w BFO zasadami. 
§ 19.

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia. 
PREZYDENT

MIASTA CZĘSTOCHOWY

(-) Krzysztof Matyjaszczyk
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