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UCHWALA NR £.2/2015
ZARZADU POWIATU BYDGOSKIEGO

2 dnia ... 2\ «UPW;‘Q:‘)IS’IJ*M

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiata

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dma 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2013r., poz. 595 z p6z. zm. 1, uchwala sie, co nastepuje:

§1. Uchwala sic Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Zarzadzania Os$wiatg
z siedziba w Koronowie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

. §2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Zarzadzania
Oswiata.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewgdniczacy

Zarzpdu Powiatu Bydgoskiego

Starosta Bydgoski
ch

o

! Zmiany ogloszone: Dz. U. z 2013r. poz. 645, z 2014r. poz. 379, poz.1072, z 2015r. poz. 871
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UZASADNIENIE

Przedmiot regulacji
Niniejsza uchwata dotyczy uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Zarzadzania Oswiatg

Uzasadnienie prawne i merytoryczne

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym, organizacj¢ i zasady
funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu. W zwiazku z utworzeniem nowej jednostki organizacyjnej
pod nazwg ,,Powiatowe Centrum Zarzadzania O$wiata” z siedziba w Koronowie, konieczne
jest uchwalenie dla tej jednostki regulaminu organizacyjnego.

Konsultacje wymagane przepisami prawa
Uchwata nie wymaga konsultacji.

Skutki finansowe i Zrédla ich pokrycia
Srodki finansowe na funkcjonowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania O$wiatg zostaly
zabezpieczone w budzecie tej jednostki.

Pelnomoonik ds. tworzenia
Powlatowego Centrum Zarzadzania Oéwiatq

|l

Maria Strgk




Zalgcznik do Uchwaly NrB3/2015
Zarzgdu Powiaru Bydgoskiego
z dnia 4 .bﬁpw..&io.b’k-

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA OSWIATA

Rozdzial I
Postanowienia ogo6lne

§ 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem™ okresla strukturg

organizacyjng 1 zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiatg
z siedzibg w Koronowie.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PCZO - rozumie si¢ przez to: Powiatowe Centrum Zarzadzania Os$wiatg z siedziba
w Koronowie;

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Zarzadzania Os$wiatg
z siedzibg w Koronowie;

Glownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Powiatowego
Centrum Zarzadzania Oswiatg z siedziba w Koronowie;

Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Bydgoski;

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy;

Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Powiatu Bydgoskiego;

Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Bydgoskiego;

Staroscie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Bydgoskiego:

placowkach oswiatowych — rozumie si¢ przez to szkoly i zespoly szkdl oraz Powiatowg
Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng, dla ktorych organem prowadzgcym jest Powiat
Bydgoski.

§ 3.1. PCZO jest jednostka organizacyjng, powotang do wykonywania zadan wlasnych

powiatu w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej placowek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat oraz w zakresie organizacji
edukacji na terenie Powiatu.

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)

2. Do zadan PCZO nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu:

finansow 1 ksiggowosci placowek oswiatowych;

naliczania 1 wyplaty wynagrodzen oraz naliczania i1 odprowadzania skladek
od wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w PCZO i placowkach oswiatowych;
opracowywania projektéw planow dochodéw i wydatkéw budzetowych PCZO oraz
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow planow placowek
oswiatowych w oparciu o wytyczne Zarzadu w tym zakresie;

nadzoru nad racjonalna, celowa i terminowa realizacja wydatkow przez placowki
oswiatowe;

sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

sieci szkolnej oraz zakladania, prowadzenia i likwidowania publicznych placoéwek
os$wiatowych;

organizacji placowek o$wiatowych na kazdy rok szkolny:



8) opracowywania analiz i sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig placowek oswiatowych,

w tym informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

9) prowadzenia ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz wydawania decyzji

o nadaniu lub cofnigciu uprawnien szkoty publicznej;

10) dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

11) Systemu Informacji Oswiatowej;
12) realizowania postanowien sadéow w zakresie kierowania nieletnich do Mtodziezowych

Osrodkéw  Wychowawczych oraz zapewnienia ksztalcenia dzieciom i mlodziezy,
posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego:

13) przygotowywania i przeprowadzania konkursow majacych na celu wylonienie

kandydatow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorow tych jednostkach:

14) awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;
15) wykonywania zadan okreslonych ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela oraz innymi przepisami
regulujgcymi realizacj¢ zadan okreslonych w ust. 1;

16) wspoldziatania z Kuratorium O$wiaty, Starostwem oraz dyrektorami placowek

oswiatowych.

§ 4. Siedziba PCZO jest Koronowo.

Rozdzial Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego PCZO

§ 5. Praca PCZO kieruje Dyrektor.

§ 6.1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

)
2)

organizowanie pracy PCZO, w tym wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidiowa realizacje zadan PCZO:

koordynowanie i nadzorowanie caloksztaltu spraw oswiatowych w zakresie ustalonym
i powierzonym przez Staroste;

realizowanie polityki kadrowej i wykonywanie funkeji zwierzchnika shuizbowego wobec
pracownikow zatrudnionych w PCZO;

dysponowanie srodkami finansowymi i gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce:
nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej w PCZO;
reprezentowanie PCZO na zewnatrz;

sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci
PCZO;

organizowanie narad z udzialem dyrektoréw placéwek o$wiatowych:;

uczestniczenie w posiedzeniach Rady i Zarzadu oraz w pracach Komisji Rady tematycznie
zwigzanych z zakresem dziatalnosci PCZO;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie rzeczowo wlasciwym dla

PCZO:

11) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w  kierowanej jednostce,

stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w kierowanej jednostce;



13) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty w zakresie przedmiotowym
jednostki, badanie ich zasadnosci oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich
terminowego zalatwienia;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami oraz uchwatami Rady
1 Zarzadu.

14)

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora, zastgpuje go pracownik upowazniony na pismie,
w zakresie wynikajacym z udzielonego upowaznienia.

§7. Do zakresu dzialan Glownego Ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych i PCZO zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajacymi na zapewnieniu prawidlowego obiegu dokumentow
ksieggowych i wiasciwego przebiegu operacji finansowych i gospodarczych w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, a takze zorganizowanie
gromadzenia i przechowywania dokumentow ksiggowych;

petnienie obowigzkow Gloéwnego Ksiggowego dla jednostek obstugiwanych przez PCZO
w zakresie spraw okre$lonych w art. 54 ustawy o finansach publicznych;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektorow
placowek o$wiatowych i Dyrektora PCZO, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w tym: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz kontrola
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, a takze
kompletnosci i rzetelnosci dokumentow;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innych bedacych
w dyspozycji placowek oswiatowych, zapewnienie pod wzgledem finansowym
prawidlowosci zawieranych umow;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan finansowych;

prowadzenie stalej kontroli zobowigzan zacigganych przez dyrektoréw placowek
oswiatowych i PCZO;

nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzong gospodarka finansowa obstugiwanych
placowek oswiatowych i PCZO;

nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
na poszczegolnych stanowiskach ksiggowych;

10) wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie zabezpieczenia mienia

11

bedacego w posiadaniu placowek oswiatowych;
) nadzo6r nad przygotowywaniem, analizg i realizacjg planow finansowych;

12) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych;
13) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji

budzetu;

14) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich terminowym

przekazywaniem;

15) organizowanie prac majacych na celu zamknigcie roku budzetowego:
16) organizowanie kontroli zarzgdczej w obszarze finansowym.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna

§ 8.1. Strukturg organizacyjna PCZO tworza nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor PCZO;
2) Gtoéwny Ksiegowy,
3) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych;
4) stanowisko ds. wynagrodzen:
5) stanowisko ds. o$wiaty i obstugi kasowej;
6) stanowisko ds. organizacji o$wiaty:
7) stanowisko ds. administracyjno-kadrowych oraz zaméwien publicznych.

2. Stanowiska moga by¢ wieloosobowe.

§ 9. Do wspolnych zadan i obowiazkow wszystkich pracownikow zatrudnionych
na poszczegdlnych stanowiskach nalezy:

1) stosowanie aktualnych przepisow prawa normujacych tryb postgpowania w sprawach
objetych zakresem zadan, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci:

2) terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres zadan,
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) stosowanie w biezacej pracy obowigzujacych przepisow z zakresu obiegu dokumentow
oraz instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i sktadnicy akt;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy
1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
a w szczegolnosci udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania 0sob
zainteresowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej stanowiska;

6) opracowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu w sprawach objetych zakresem zadan,
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci:

7) przygotowywanie danych do umieszczenia na stronie BIP;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem:

9) biezace monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan:;

10) biezgca rejestracja prowadzonych spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjne;j:

11) przygotowywanie informacji, na pisemny wniosek osoby wystepujacej o udzielenie
informacji publicznej, zgodnie z zakresem realizowanych zadan:

12) archiwizacja dokumentow ze swojego stanowiska pracy 1 przekazywanie ich

do archiwum;

13)stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach. kursach
1 w ramach samoksztalcenia;

14) przestrzeganie przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy. przepisow przeciwpozarowych
oraz innych regulaminow i zarzadzen wewnetrznych obowigzujacych w PCZO.

§ 10. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach okreslonych w § 8 ust. 1
pkt. 3-7 nalezy:

1. stanowisko ds. finansowo-ksiegowych:
1) prowadzenie, zgodnie =z obowiagzujgcymi przepisami, biezacej]  ksiegowosci
(rachunkowosci) dochodow i wydatkow budzetowych obstugiwanych placowek



oswiatowych i PCZO oraz dochodéow i wydatkéw na rachunkach, o ktérych mowa
w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

2) prowadzenie biezacej ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
obshugiwanych jednostek;

3) weryfikacja operacji finansowych przed i po realizacji;

4) sporzadzanie sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe dla obstugiwanych jednostek:

6) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

7) biezaca kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz dochodow
i wydatkéow na rachunkach o ktéorych mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych;

8) rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikdow obstugiwanych jednostek;

9) biezaca wspdlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, gléwnym ksiggowym oraz
pracownikiem ds. wynagrodzen w zakresie projektow budzetéw i zmian do budzetu
w danym roku;

10)- przygotowywanie dla dyrektoréw obstugiwanych placowek oswiatowych 1 PCZO,
sprawozdan z realizacji planow dochodow i wydatkow;

11) ewidencjonowanie i analiza uméw zawieranych przez obstugiwane placéwki oswiatowe;

12) ewidencjonowanie 1 umarzanie majgtku, sporzadzanie sprawozdania rocznego

ze srodkow trwaltych obstugiwanych jednostek;
13) nadzor nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji oraz 0sob

majatkowo odpowiedzialnych za mienie w obstugiwanych jednostkach.

2. stanowisko ds. wynagrodzen:

1) prowadzenie dokumentacji ptacowej;

2) sporzadzanie list plac. naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich dodatkow
1 potracen;

3) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikow;

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia;

5) przygotowanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytulu umow zlecenie lub uméw
o dzielo:

6) sporzadzanie danych do celow sprawozdawczych:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem podatkiem dochodowym
od wynagrodzen i $wiadczen:

8) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczna wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania skiadek
spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego;

9) sporzadzanie i  przekazywanie  wszystkim  pracownikom, zleceniobiorcom,
swiadczeniobiorcom miesigcznych raportéw dla osoby ubezpieczonej /RMUA/;

10) rozliczanie zwolnien lekarskich;

11) rozliczanie podatku PIT;



12) biezaca wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych i glownym ksiegowym
w zakresie projektow budzetow i zmian do budzetu w danym roku;
13) wspétpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych.

3. stanowisko ds. o$wiaty i obslugi kasowej:

1) prowadzenie obstugi kasowej;

2) kierowanie uczniow do szkot i ogrodkow specjalnych poza granicami Powiatu:

3) wykonywanie postanowierr sadu rodzinnego w sprawie zastosowania $rodka
wychowawczego w postaci umieszczenia w mlodziezowym osrodku wychowawczym;

4) prowadzenie merytoryczne spraw zwiazanych ze stypendiami dla uczniow:

5) prowadzenie spraw zwigzanych =z finansowaniem ksztalcenia zawodowego
dla uczniow szkot ponadgimnazjalnych Powiatu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem $rodkow finansowych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli i rozliczaniem tego dofinansowania:

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem $rodkow finansowych przeznaczonych
na pomoc zdrowotng dla nauczycieli oraz nauczycieli emerytow i rencistow:

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod Starosty:

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o odznaczenia resortowe i panstwowe:

10) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych:

11) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoly publicznej;

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkolom
i placowkom;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacja porozumien i umow powiatu
z organami administracji panstwowej lub samorzadowej — w zakresie wykonywanych
zadan;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z bhp i p.poz. obstugiwanych placowek o$wiatowych
oraz PCZO:;

4. stanowisko ds. organizacji o$wiaty:

1) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkot
podstawowych i gimnazjalnych - specjalnych, szkét ponadgimnazjalnych, placowek
oswiatowo-wychowawczych. poradni psychologiczno-pedagogicznych:

2) biezgca analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych oraz aneksdéw do nich;

3) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem nauczania indywidualnego:

4) nadzor nad dokumentacja przekazywana przez placowki oswiatowe - analiza

i weryfikacja danych oraz informacji przekazywanych przez placowki oswiatowe:

5) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan i informacji zwiazanych z dzialalnoscia placowek
oswiatowych, w tym informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za dany rok
szkolny;

6) prowadzenie baz danych Systemu informacji O$wiatowej (SIO) na poziomie Powiatu:

7) weryfikacja metryczki subwencji o$wiatowej pod katem zgodnosci danych
oraz wysokosci subwencji przydzielonej na dany rok budzetowy w odniesieniu
do poszezegolnych szkot i placowek:



8) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z rezerwy czesci oswiatowej subwencji;

9) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do powierzenia stanowiska dyrektora placowki
oswiatowe];

10) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia przez dyrektora placowki oswiatowej
stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz odwotlywania z tych
stanowisk:

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego;

12) opracowywanie aktow prawnych okreslonych ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r
0 systemie oswiaty, ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela i aktow
wykonawczych do tych przepisow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja placowek oswiatowych oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly — prowadzonej przez inng osob¢ prawng lub osobg
fizyczna;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem placéwek o$wiatowych.

5. stanowisko ds. administracyjno-kadrowych oraz zaméwien publicznych:

1) prowadzenie sekretariatu PCZO;

2) obstuga logistyczna i administracyjna PCZO;

3) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, prowadzenie dziennika podawczego
— korespondencja wychodzaca 1 przychodzaca, obstuga poczty elektronicznej PCZO;

4) opracowywanie materialow do zamieszczenia na stronie BIP;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCZO;

6) koordynowanie dzialan zwigzanych 2z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w PCZO, w tym prowadzenie zbioru Uchwal Rady i Zarzadu, prowadzenie zbioru
zarzadzen Dyrektora PCZO, opracowywanie projektow zarzadzen 1 regulaminéw
wewngtrznych, koordynowanie dziatan zwigzanych z obstuga prawna;

7) dokonywanie zakupow zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych i stosownymi
zarzadzeniami Dyrektora PCZO;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z opisem przedmiotu zamowienia, szacowaniem jego
wartosci oraz przygotowywaniem dokumentow niezbednych do zawarcia umow na
realizacj¢ zamowienia publicznego;

9) opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji zwigzanych z procesem udzielania
zamowien publicznych w PCZO;

10) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z kontrola wydatkow PCZO przed
zaciggnigciem zobowiazania;

11)nadzér nad zamawianiem, przechowywaniem pieczgci, prowadzenie ewidencji
wykorzystywanych pieczeci w PCZO;

12) prowadzenie gospodarki materialowej PCZO:;

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej i ksiggi srodkow trwatych w PCZO;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych, monitorowanie zalecen i interpretacji GIODO w zakresie
danych osobowych;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksiazki kontroli;

16) nadzor nad stuzbami zewnetrznymi utrzymujacymi systemy informatyczne, telefoniczne
oraz utrzymujacymi porzadek na terenie PCZO;

17) wypetnianie obowiazkow archiwisty.



§ 11. Schemat organizacyjny PCZO okre$la zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.1. Pracownicy PCZO wykonuja swoje zadania i obowigzki na podstawie przepisow

2.

prawa.
Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z pisemnym zakresem zadarn. czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zgodnie z poleceniem stuzbowym przetozonego.
W czasie nieobecnodci pracownika, sprawy przez niego prowadzone wchodza
do zakresu zadan, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci tego pracownika,
ktory stosownie do ustalonego zakresu, ma obowiazek zastgpowania nieobecnego
pracownika.

Rozdzial IV
Zasady, tryb rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 13.1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie, w godzinach pracy PCZO.

2

Prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskow nalezy
do pracownika zatrudnionego na rzeczowo wlasciwym stanowisku ze wzgledu
na przedmiot wniesionej sprawy.

Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w ciggu 1 miesigca od daty wplywu.

Organem wlasciwym do rozpatrywania skarg na Dyrektora PCZO jest Rada.

Skargi i wnioski skladane przez postow, senatoréw, radnych powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni
od daty wplywy.

OdpowiedZ negatywna musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. administracyjno-kadrowych.

Nadz6r nad postgpowaniem w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor.

Rozdzial V
Kontrola zarzadcza

§ 14.1. Kontrola zarzadcza w PCZO wykonywana jest przez Dyrektora.

2,

Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogoétu dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan PCZO w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszezedny i terminowy.
Szczegolowe zasady realizacji kontroli zarzadczej reguluja odrebne zarzadzenia
i regulaminy.
Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism



§ 15. Dyrektor PCZO podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych do jego wylgcznej

kompetencji. a w szczegolnosci:

1) Zarzadzenia;

2) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej PCZO i zadan nalezacych
do poszczegdlnych stanowisk pracy;

3) dokumenty i korespondencj¢ w sprawach nalezacych do zakresu dziatania PCZO;

4) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, na podstawie upowaznienia Starosty,
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa pracownicy PCZO.

§ 16. Podpis skladany na dokumencie elektronicznym powinien by¢ bezpiecznym
podpisem  elektronicznym weryfikowalnym za  pomoca  waznego certyfikatu
kwalifikowalnego.

§ 17. Pracownicy opracowujacy projekty dokumentow, umieszczajg swoj podpis
na egzemplarzu pozostajagcym w aktach sprawy. z lewej strony pod tekstem.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 18.1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosei pracownikéw poprzez zamieszczenie
go na stronie BIP.
2. Nowo zatrudnieni pracownicy maja obowigzek zapoznac sie z regulaminem w ciagu
3 dni od daty rozpoczecia pracy.
3. Pracownicy zobowigzani sa potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem
stosownym o$wiadczeniem, zlozonym na pismie, ktore stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.



Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowgo Cenirum Zarzqdzania Oswiatq

Struktura organizacyjna Powiatowego Centrum Zarzadzania O$wiatg

Dyrektor
Glowny Ksiggowy
|
. stanowisko ds. o$wiaty stanowisko o in_Sl::m\flskiadm "
wieloosobowe stanowisko stanowisko i obstugi kasowej ds. organizacji oswiaty SORORTHECES yino bl wyh
ds. finansowo-ksiggowych ds. wynagrodzen oraz zamowien publicznyc




Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Zarzgdzania OSwialg

Bydgoszcz, dnia...............

Oéwiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego PCZO,
wprowadzonego Uchwalg Nr ...... Zarzadu Powiatu z dnia ......ocovesevenesenases oraz
Zarzadzeniem Nr ........ Dyrektora PCZO z dnia ........... i przyjmuj¢ go do wiadomosci,
stosowania, co potwierdzam wiasnorgcznym podpisem.

...........................................................................................

imig i nazwisko data podpis



