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UCHWALA NR<%12016
ZARZADU POWIATU BYDGOSKIEGO

-------------------

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiatg

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 220161, poz. 814 z¢ zm."), uchwala si¢, co nast¢puje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Zarzadzania
Oswiata z siedzibg w Koronowie, stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Bydgoskiego Nr 68/2015 z dnia 31 lipca
2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Zarzadzania O$wiatg.

§3. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Centrum
Zarzadzania O$wiata.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

1 Zmiany ogloszone: Dz U. 72016 1. poz. 1579
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UZASADNIENIE

Przedmiot regulacji
Niniejsza uchwata dotyczy uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Zarzadzania Oswiata.

Uzasadnienie prawne i merytoryczne

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym, organizacj¢ i zasady
funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu. W zwiazku z uchwalg zmieniajgcg uchwale w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa ,,Powiatowe Centrum Zarzadzania O$wiatg”
z siedzibg w Koronowie, konieczne jest uchwalenie dla tej jednostki nowego regulaminu
organizacyjnego.

Konsultacje wymagane przepisami prawa
Uchwala nie wymaga konsultacji.

Skutki finansowe i Zrédla ich pokrycia
Srodki finansowe na funkcjonowanie Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiatg zostaly
zabezpieczone w budzecie tej jednostki.
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Zaigcznik do Uchwaly NER2016
Zarzgdu Powiatu Bydgoskiego
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM ZARZADZANIA OSWIATA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ |. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture

organizacyjng 1 zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Zarzadzania O$wiatg
z siedziba w Koronowie.

2)
3)

4)
5)
0)
7
8)
9)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PCZO — rozumie si¢ przez to: Powiatowe Centrum Zarzadzania Oswiatg z siedziba
w Koronowie:

Dyrektorze — rozumie sig przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiata
z siedzibg w Koronowie;

Gtownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Giéwnego 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 Rad¢ 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 zespoty szkét oraz Powiatowa
Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat
Bydgoski.

§ 3.1. PCZO wykonuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej placowek oswiatowych wymienionych w § 2 Uchwaty Nr 120/XVIII/16
Rady Powiatu Bydgoskiego. PCZO zapewnia takze obstuge zadan z zakresu oswiaty
nalezacych do kompetencji Starosty.

1
2)

3)

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

obstugi finansowo-ksiggowej PCZO oraz placowek oswiatowych. w tym prowadzenie
w catosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci;

naliczania i wyplaty wynagrodzen oraz naliczania i odprowadzania pochodnych
od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w PCZO i placéwkach o$wiatowych:
opracowywania projektow planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych PCZO
oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow planéw placowek
oswiatowych w oparciu 0 wytyczne Zarzadu w tym zakresie;



4) nadzoru nad racjonalng, celowg 1 terminowa realizacja wydatkow przez placowki
oswiatowe;
5) sporzadzania sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



6) sieci szkolnej oraz zakfadania, prowadzenia i likwidowania publicznych placowek
oswiatowych;

7) organizacji placowek oswiatowych na kazdy rok szkolny;

8) opracowywania analiz i sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig placéwek oswiatowych.
w tym informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych;

9) prowadzenia ewidencji szkot i placowck niepublicznych oraz wydawania decyzji
o nadaniu lub cofni¢ciu uprawnien szkoty publicznej;

10) dotacji dla szkdt 1 placéwek niepublicznych;

11)Systemu Informacji Os$wiatowej, w tym weryfikacja danych stanowigcych podstawe
naliczenia subwencji oswiatowej;

12) realizowania postanowien saddw w zakresie kierowania nieletnich do Mtodziezowych
Osrodkow Wychowawczych oraz zapewnienia ksztalcenia dzieciom i mlodziezy.
posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztakcenia specjalnego;

13) przygotowywania i przeprowadzania konkurséw majacych na celu wylonienie
kandydatéw na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektoréw tych jednostek;

14) awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;

I15)wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa regulujgcymi realizacje zadan
okreslonych w ust. 1;

16) wspotdziatania z organami roznych szczebli samorzadu terytorialnego, Ministerstwem
Edukacji Narodowej, Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy, organizacjami, zwiazkami
zawodowymi. instytucjami i stowarzyszeniami, w zakresie realizacji zadan o$wiatowych:

§ 4. Siedzibg PCZO jest Koronowo.

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna

§ 5.1. Strukture organizacyjng PCZ0 tworzg nastgpujace stanowiska:
1) Dyrektor PCZO:
2) Gloéwny Ksiegowy,
3) stanowiska ds. finansowo-ksi¢gowych i placowych;
4) stanowiska ds. administracyjno-o$wiatowych.

2. Stanowiska mogg by¢ wieloosobowe.

§ 6. Schemat organizacyjny PCZO okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zadania i kompetencje



§ 7. Pracg PCZO kieruje Dyrektor.

§ 8.1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

) organizowanie pracy PCZO, w tym wydawanie zarzadzei wewngtrznych oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowg realizacj¢ zadan PCZO:

2) realizowanie polityki kadrowej i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow zatrudnionych w PCZO;

3) koordynowanie i nadzorowanie caloksztaltu spraw oswiatowych w zakresie ustalonym
1 powierzonym przez Starostg;

4) dysponowanie §rodkami finansowymi i1 gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce;

5) odpowiedzialno$¢ za rachunkowos¢ i sprawozdawczos¢ PCZO oraz jednostek
obstugiwanych;

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej w PCZO;

7) skiadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
PCZ0:

8) reprezentowanie PCZO na zewnatrz:

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

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadu w zakresie rzeczowo wlasciwym
dla PCZO;

I'1) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w kierowanej jednostce,
stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisow;

[2) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej jednostce:

I3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw kierowanych do Starosty w zakresie przedmiotowym
jednostki, badanie ich zasadnosci oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich
terminowego zalatwicnia;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami oraz uchwatami Rady
I Zarzadu.

2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go pracownik upowazniony na pismie.
w zakresic wynikajacym z udzielonego upowaznienia.

§ 9. Do zakresu dziatan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci placowek oswiatowych i PCZO zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajacymi na zapewnieniu prawidiowego obiegu dokumentow
ksiggowych i wiasciwego przebiegu operacji finansowych i gospodarczych w sposéb
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz
prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, a takze zorganizowanie
gromadzenia i przechowywania dokumentow ksiegowych;

2) wykonywanie dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu. gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innych bedacych
w dyspozycji placowek oswiatowych, zapewnienie pod wzgledem finansowym
prawidlowosci zawieranych uméw;



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

4) werytikacja operacji finansowych przed i po realizacji;

5) prowadzenie zgodnie z obowiazujagcymi  przepisami. biezacej  ksiggowosci
(rachunkowosci) dochodow i wydatkdéw budzetowych PCZO;

6) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzong gospodarka finansowa obstugiwanych
placowek os$wiatowych i PCZO oraz realizacji zadan zwigzanych z rozliczeniami
podatku VAT;

7) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
na poszczegdlnych stanowiskach ksiegowych:

8) prowadzenie state; kontroli zobowigzan zaciaganych przez dyrektorow placowek
oswiatowych i PCZO;

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektordow
placowek oswiatowych i Dyrektora PCZO, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
w tym: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:

10) wspdtpraca z dyrektorami placowek os$wiatowych w zakresie zabezpieczenia mienia
bedacego w posiadaniu placéwek o$wiatowych;

I 1y nadz6r nad przygotowywaniem, analizg i realizacjg planéw finansowych;

12) sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych;

13) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji
budzetu;

I4) nadzorowanie prawidlowosci rozliczenia dotacji udzielanych szkotom niepublicznym
o uprawnieniach szké6t publicznych i placéwkom niepublicznym oraz dotacji udzielonych
Powiatow! na realizacj¢ zadan oswiatowych;

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

16) nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich terminowym
przekazywaniem;

17) organizowanie prac majacych na celu zamknigcie roku budzetowego;

18) organizowanie kontroli zarzadczej w obszarze finansowym.

§ 10. Do zadaf pracownikow zatrudnionych na stanowiskach ds. finansowo-ksiggowych

i placowych nalezy:

[) prowadzenie, zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami, biezacej ksiggowosci
(rachunkowosci) dochoddéw i wydatkow budzetowych obstugiwanych placéwek
oswiatowych oraz dochodéw i wydatkdw na rachunkach, o ktérych mowa w art. 223 ust.
| ustawy o finansach publicznych:

2) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT;

3) prowadzenie biezace] ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
obstugiwanych jednostek;

4) sprawdzanie operacji finansowych przed i po realizacji:

5) sporzadzanie sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



6) sporzadzanie zapotrzebowan na srodki finansowe dla obstugiwanych jednostek;

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

8) biezaca kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz dochodow
i wydatkéw na rachunkach, o ktorych mowa w art. 223 ust. | ustawy o finansach
publicznych:

9) rozliczanie polecen wyjazdéw sfuzbowych pracownikéw obstugiwanych jednostek:;

10) biezgca wspdtpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych, gléwnym ksiggowym oraz
pracownikiem ds. wynagrodzen w zakresie projektéw budzetow i zmian do budzetu
w danym roku;

1) przygotowywanie dla dyrekiorow obstugiwanych placowek oswiatowych i PCZO.
sprawozdan z realizacji planéw dochodow i wydatkow;

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

13)ewidencjonowanie i umarzanie majatku, sporzadzanie sprawozdania rocznego
ze $rodkéw trwalych obstugiwanych jednostek;

14) nadzér nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji oraz osob
majatkowo odpowiedzialnych za mienie w obstugiwanych jednostkach;

15) prowadzenie dokumentacji placowej;

16) sporzadzanie list ptac. naliczanie wynagrodzen z uwzgl¢dnieniem wszelkich dodatkow
i potracen;

17)sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawg wykonania przelewow skiadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikow;

18) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia;

19) przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu uméw zlecenie lub umow
o dzielo:

20) sporzadzanie danych do celéw sprawozdawczych;

21l)prowadzenie spraw zwigzanych 2z opodatkowaniem podatkiem dochodowym
od wynagrodzen i $wiadczen;

22) sporzgdzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych.
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek
spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego;

23) sporzgdzanie i przekazywanie pracownikom oraz $wiadczeniobiorcom informacji dla
osoby ubezpieczone;;

24)rozliczanie zwolnien lekarskich;

25) rozliczanie podatku PIT;

26)biezaca wspdlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych i gtéwnym ksiggowym
w zakresie projektow budzetdéw i zmian do budzetu w danym roku;

27) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

§ 1l. Do zadan pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach ds. administracyjno-
oswiatowych nalezy:
) prowadzenie sekretariatu PCZO;



2) obstuga logistyczna i administracyjna PCZO;

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

4) opracowywanie materialow do zamieszczenia na stronie BIP:

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCZO;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w PCZO,
w tym prowadzenie zbioru Uchwal Rady i Zarzadu, prowadzenie zbioru zarzadzen
Dyrektora, opracowywanie projektdw zarzadzen 1 regulaminéw wewnetrznych,
koordynowanie dziatarn zwigzanych z obslugg prawng;

7) dokonywanie zakupéw zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych 1 stosownymi
zarzadzeniami Dyrektora;

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

9) opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji zwigzanych z procesem udzielania
zamo6wien publicznych w PCZO;

10) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z kontrol3 wydatkébw PCZO przed
zaciggnigciem zobowigzania;

11)nadzor nad zamawianiem. przechowywaniem pieczeci, prowadzenie ewidencji
wykorzystywanych pieczgci w PCZO:

12) prowadzenie gospodarki materialowej PCZO;

13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej i ksiggi srodkéw 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 1 wnioskow oraz ksigzki kontroli;

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

I 7) wypelnianie obowigzkéw archiwisty;

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

19) biezaca analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych oraz anekséw do nich;

20) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ustaleniami dotyczacymi nauczania
indywidualnego;

2l)nadzor nad dokumentacja przekazywang przez placowki oswiatowe — analiza i
weryfikacja danych oraz informacji;

22) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan i informacji zwigzanych z dzialalnoscia placowek
oswiatowych, w tym informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za dany rok
szkolny:

23) prowadzenie baz danych Systemu Informacji Oswiatowe]j (S10) na poziomie Powiatu;

24) weryfikacja danych stanowigcych podstawg naliczenia subwencji oswiatowej na dany rok
budzetowy w odniesieniu do poszczegdlnych placowek oswiatowych;

25) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z rezerwy czgsci o$wiatowej subwencji:



26) weryfikacja danych do projektow realizowanych w placowkach oswiatowych, w tym
projektow unijnych;

27) przygotowywanie wnioskéw i rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan
o$wiatowych;

28) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do powierzenia stanowiska dyrektora placowki
oswiatowej;

29) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia przez dyrektora placowki o$wiatowe)
stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz odwotywania z tych
stanowisk:

30) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem stopnia nauczyciela mianowanego;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja placdwek oswiatowych oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoly — prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe
fizyczna;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem placéwek oswiatowych:

34) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

36) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom
1 placéwkom;

37) kierowanie ucznidéw do szkot i osrodkéw specjalnych poza granicami Powiatu;
38)wykonywanic postanowien sadu rodzinnego w sprawie zastosowania $rodka
wychowawczego w postaci umieszczenia w mtodziezowym osrodku wychowawczym;

39) prowadzenie merytoryczne spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw;

40) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  finansowaniem ksztalcenia zawodowego
dla ucznidéw szkét ponadgimnazjalnych Powiatu:

41) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem srodkéw finansowych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli i rozliczaniem tego dofinansowania;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych
na pomoc zdrowotna dla nauczycieli oraz nauczycieli emerytéw i rencistéw;

43) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawantem nagrod Starosty;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o odznaczenia resortowe i panstwowe;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg porozumien i uméw powiatu
z organami administracji panstwowej lub samorzadowej — w zakresie wykonywanych
zadan:

46) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz. obstugiwanych placowek oswiatowych
oraz PCZO;

47)przeprowadzanie  kontroli  formalno-rachunkowej  faktur i rachunkéw oraz
przygotowywanie przelewdow w bankowosci elektroniczne;j.

§ 12. Do wspdlnych zadan 1 obowigzkéw wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
na poszczegolnych stanowiskach nalezy:
) stosowanie aktualnych przepisdéw prawa normujacych tryb postepowania 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 przepisdw z zakresu obiegu dokumentow
oraz instrukcji kancelaryjne). rzeczowego wykazu akt 1 sktadnicy akt;

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

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
a w szczegllnosci udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania 0s6b
zainteresowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej stanowiska;

6) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu w sprawach objetych zakresem zadan,
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

7) przygotowywanie danych do umieszczenia na stronie BIP;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentdw ze swojego stanowiska pracy oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem;

9) biezace monitorowanie zmian aktoéw prawnych dotyczacych realizowanych zadan:

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

I'1) przygotowywanie informacji, na pisemny wniosek osoby wystepujacej o udzielenie
informacji publicznej, zgodnie z zakresem realizowanych zadan;

12)archiwizacja dokumentéw ze swojego stanowiska pracy i przekazywanie ich do
archiwum;

13)state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach, kursach
1 w ramach samoksztalcenia;

14) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
oraz innych regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych obowigzujacych w PCZO.

§ 13.1. Pracownicy PCZO wykonuja swoje zadania i obowiazki na podstawie
przepisOw prawa.

2. Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z pisemnym zakresem zadaf, czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz zgodnie z poleceniem stuzbowym przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone wchodza
do zakresu zadan. czynnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci tego pracownika, ktory
stosowni¢ do ustalonego zakresu, ma obowiazek zastgpowania nieobecnego pracownika.

§ 14. Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
podlegaja stalej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych przepisami
prawa.

Rozdzial IV
Zasady, tryb rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw




§ 15.1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantdéw w sprawach
skarg 1 wnioskdw codziennie, w godzinach pracy PCZO.

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

3. Skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, jednak
nie poznicj niz w ciggu | miesiaca od daty wptywu.

4. Organem wilasciwym do rozpatrywania skarg na Dyrektora PCZO jest Rada.

5. Skargi 1 wnioski sktadane przez postow, senatoréow, radnych powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od daty

wphywu.
6. OdpowiedZ negatywna musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
7. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. administracyjno-kadrowych.
8. Nadzor nad postgpowaniem w sprawach skarg 1 wnioskéw prowadzi Dyrektor.

Rozdzial V
Kontrola zarzgdcza

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

2. Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogéhu dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan PCZO w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

3. Szczegotowe zasady realizacji kontroli zarzadczej reguluja odrebne zarzadzenia
i regulaminy.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism

§ 17.1. Dyrektor podpisuje pisma w sprawach zastrzezonych do jego wylacznej
kompetencji, a w szczegolnosci:
1) zarzadzenia;
2) dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej PCZO i zadah nalezacych
do poszczegdlinych stanowisk pracy;
3) dokumenty i korespondencj¢ w sprawach nalezacych do zakresu dziatania PCZ0:;
4) decyzje, postanowicnia 1 zaswiadczenia, na podstawie upowaznienia Starosty,
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
2. Dyrektor okresla rodzaje pism, do podpisywania ktdrych upowaznieni sa pracownicy
PCZO.
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§ 18. Podpis skladany na dokumencie elektronicznym powinien by¢ bezpiecznym
podpisem  elektronicznym  weryfikowalnym za  pomocg waznego  certyfikatu
kwalifikowalnego.

§ 19. Pracownicy opracowujacy projekty dokumentow. umieszczaja swdj podpis
na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy, z lewej strony pod tekstem.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 20.1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie
go na stronie BIP oraz w systemie elektronicznym PCZO.

2. Nowo zatrudnieni pracownicy maja obowigzek zapozna¢ si¢ z regulaminem
i potwierdzi¢ to podpisem w stosownym oswiadczeniu.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Zarzqd-ania Oswiatg

Struktura Organizacyjna Powiatowego Centrum Zarzadzania Oswiatg

Dyrektor

Glowny Ksiegowy

Stanowiska
ds. finansowo-ksiegowych i placowych

Stanowiska
ds. administracyjno-oswiatowych




