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UCHWAEA NR 109/2015
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 16 grudnia 2015 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Zespotu Oswiaty w Zninie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445)

uchwala sie, co nastepuje:

2]

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Osw1aty (PZO) w Zninie
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) Organizacj¢ PZO;
2) Zasady funkcjonowania PZO;
3) Zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy PZO.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Zninski;

2) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Zninie;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Zninie;

4) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zninskiego;

5) PZO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zesp6t Oswiaty w Zninie;

6) Szkole i placéwce oSwiatowej - nalezy przez to rozumieé szkoty specjalne
szkoly ponadgimnazjalne i ich zespoly oraz poradnie psychologiczno —
pedagogiczng, dla ktorych organem prowadzqcym jest Powiat Zninski;

7 Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespolu Oswiaty
w Zninie;

8) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego
Powiatowego Zespolu O$wiaty w Zninie;

§ 3. PZO jest jednostka organizacyjng Powiatu Znifiskiego.
§ 4. Nadzor nad dziatalnoscia PZO sprawuje Zarzad Powiatu w Zninie.

§ 5. Dziafalnos¢ finansowa PZO prowadzona jest na zasadach okreslonych dla
jednostek budzetowych, w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

§ 6. Siedziba PZO znajduje si¢ w Zninie przy ul. Sienkiewicza 1, w budynku
I Liceum Ogélnoksztatcacego im. Braci Sniadeckich w Zninie.




§ 7. PZO dziata na podstawie obowiazujacych aktow prawnych, statutu oraz
niniejszego Regulaminu.

§ 8. PZO prowadzi wspolna obstuge administracyjno-finansowa szkot i
placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Znifiski.
Jednostkami obstugiwanymi przez PZO sg:

1) ILiceum Ogolnoksztatcgce im. Braci Sniadeckich w Zninie

ul. Sienkiewicza 1, 88-400 Znin;

2) Zespol Szkot Ekonomiczno-Handlowych im. Komisji Edukacji Narodowej w

Zninie

ul. $niadeckich 18, 88-400 Znin;

3) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych im. Marii Kartowskiej w Zninie

ul. Browarowa 14, 88-400 Znin;

4) Zespét Szkél Ponadgimnazjalnych im. Jana Henryka Dabrowskiego w

Labiszynie

ul. Poznafiska 10, 89-210 Labiszyn;

5) Zespot Szkét Specjalnych dla Dzieci i Mtodziezy Uposledzonej Umystowo w

Zninie

ul. Mickiewicza 32, 88-400 Znin;

6) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zninie

ul. Sienkiewicza 1A, 88-400 Znin;

7) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Zninie
ul. Browarowa 14, 88-400 Znin.

ROZDZIAL 11

Organizacja PZO

§ 9.1. PZO posiada nastepujgcg strukture organizacyjna:

1) Dyrektor;

2) Gtoéwny Ksiggowy;

3) Stanowiska do spraw finansowo-placowych, w tym Zastgpca Glownego
Ksiegowego;

4) Stanowiska do spraw administracy] nych.

2. Schemat organizacyjny PZO stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 10. Decyzj¢ o liczbie etatow prgcownikéw w PZO podejmuje Dyrektor PZO
w uzgodnieniu z Zarzadem Powiatu w Zninie.

§ 11. Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i tygodniowy rozklad czasu
pracy PZO okresla Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora jednostki w drodze
zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa w uzgodnieniu z Zarzadem
Powiatu w Zninie.

§ 12. Interesanci przyjmowani sg w godzinach pracy PZO.

§ 13. Szczegdlowy tryb przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw okresla
Dyrektor w drodze odrgbnego zarzadzenia.




ROZDZIAL III

Zadania i kompetencje

§ 14.1. PZO wykonuje zadania w zakresie obshugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej publicznych szkét i placowek oswiatowych wymienionych w § 8
Regulaminu. PZO zapewnia takze obstugg zadan z zakresu o$wiaty nalezacych do
kompetencji Starosty.

2. Szczegbtowy zakres zadan PZO okresla § 6 Statutu Powiatowego Zespotu
Oswiaty w Zninie, stanowiacy zalacznik do uchwaty Nr VII/69/2015 Rady Powiatu
w Zninie z dnia 27 pazdziernika 2015t. w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu
Oswiaty w Zninie i nadania statutu.

Dyrektor PZO

§ 15. Dziatalnoscig PZO kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu.
Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora PZO jest Starosta Znifiski.

§ 16. Do zakresu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w
szczeg6lnoscei:

1) Kierowanie PZO oraz wykonywanie w stosunku do pracownikéw czynnosci z
zakresu prawa pracy;

2) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania oraz ustalanie i zapewnianie
wlasciwej organizacji pracy PZO;

3) Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PZO,

4) Koordynowanie procedur kontroli zarzadczej w PZO;

5) Odpowiadanie za gospodarke finansowa oraz rachunkowos$¢ i sprawozdawczosé
jednostek obstugiwanych oraz PZO wynikajagce z ustawy o finansach
publicznych;

6) Planowanie i dysponowanie $rodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji
PZ0;

7) Koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o
udzielanie zamoéwien publicznych;

8) Organizowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig szk6t i placowek
o$wiatowych w zakresie spraw bedacych w kompetencji organu prowadzgcego;

9) Nadzorowanie prawidlowosci sporzadzania arkuszy organizacyjnych szkét i
placéwek oswiatowych na dany rok szkolny oraz ich opiniowanie a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg zatwierdzania;

10) Organizowanie wspolpracy w zakresie prowadzenia zadaf o$wiatowych
pomiedzy organami poszczegOlnych szczebli samorzadu terytorialnego,
Ministerstwem Edukacji Narodowej, Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy,
organizacjami, zwigzkami zawodowymi, instytucjami i stowarzyszeniami,

11) Przygotowywanie analiz i planow zwiazanych z realizacja zadan o$wiatowych;

12) Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania czasu pracy dla nauczycieli o
r6znym planie zaje¢ w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

13) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorowej dla Powiatu z realizacji srednich
wynagrodzen nauczycieli w danym roku kalendarzowym;

14) Prowadzenie procedur zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych;




15) Przedktadanie Zarzadowi do zatwierdzenia planéw doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

16) Proponowanie wysokosci dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dyrektorow
szkoét i placowek oswiatowych;

17) Prowadzenie procedur zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych szko6t
ponadgimnazjalnych;

18) Przeprowadzanie procedur likwidacji szkot i placowek publicznych;

19) Koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow w
jednostkach o$wiatowych, m.in. opracowywania kosztoryséw inwestorskich,
planéw technicznych dotyczacych remontow PZO oraz szkét i placowek
oswiatowych;

20) Pomoc w tworzeniu oraz dokonywanie wstepnej oceny projektow planow zadan
rzeczowych opracowywanych przez szkoty i placowki oswiatowe;

21) Pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w PZO;

22) Nadzér nad sprawami BHP i ppoz. w PZO;

23) Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej PZO;

24) Wykonywanie decyzji podejmowanych przez Zarzad i Starost¢ w stosunku do
dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych;

25) Przygotowywanie projektéow uchwal Rady Powiatu i Zarzadu w sprawach
dotyczacych zadan PZO oraz funkcjonowania szkot i placowek oswiatowych;

26) Wykonywanie zadan okre$lonych przez Staroste.

§ 17. Dyrektor moze upowazni¢ imiennie pracownika do podejmowania w jego
imieniu czynnosci 1 zalatwiania w jego imieniu okreslonej kategorii spraw.

Glowny Ksiegowy

§ 18. 1. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiggowego PZO okreslaja
odrebne przepisy, w tym ustawa o finansach publicznych.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

3. Gtéwny Ksiegowy PZO bezposrednio kieruje, koordynuje i nadzoruje prace
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach finansowo-ptacowych.

§ 19. 1. Do obowigzkéw Gltownego Ksiegowego PZO nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cia
szkoét i placowek o$wiatowych w zakresie spraw finansowych;

2) Okreslanie zasad gospodarki finansowej;

3) Opracowywanie planéw i analiz ekonomicznych;

4) Opracowywanie projektow planéw dochodow i wydatkéw budzetowych PZO
oraz koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektow planow
szkot i placowek o§wiatowych, w oparciu o wytyczne dyrektoréw i Zarzadu w
tym zakresie;

5) Przygotowywanie wnioskéw o wprowadzenie zmian w planie finansowym
zgodnie z dyspozycjami wydanymi przez dyrektoréw szkoél i placowek
o$wiatowych oraz Dyrektora PZO, dokonywanie analiz planéw finansowych
PZO, szkot i placéwek oswiatowych i ich realizacja;

6) Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowosciag PZO oraz szkét i
placéwek o$wiatowych, w tym nadzor i koordynacja czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem ksigg rachunkowych;




7) Nadzér nad przygotowaniem sprawozdan budzetowych i finansowych z
wykonania budzetu;

8) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

9) Zatwierdzanie do wyptaty dokumentdéw ksiegowych;

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz sprawowanie nadzoru i wykonywanie
biezacej kontroli w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkow;

11) Kontrola kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

12) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu i
kontroli dokumentow finansowych;

13) Przygotowywanie materiatéw analitycznych w celu ustalenia sktadnikéw
wynagrodzen, w tym dodatkéw motywacyjnych i funkeyjnych dla dyrektoréw
szkol 1 placéwek oswiatowych;

14) Sprawowanie nadzoru finansowego nad mieniem PZO oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatku, a takze realizacji
wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej;” )

15) Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez PZO oraz szkoly i placéwki o§wiatowe;

16) Ustalanie wysokosci 1 przygotowywanie propozycji przydziatu dotacji
niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym:;

17) Rozliczenia dotacji udzielonych szkolom niepublicznym, publicznym
prowadzonym przez inne podmioty oraz dotacji udzielonych Powiatowi na
zadania o$wiatowe;

18) Prowadzenie kontroli wykorzystania dotacji w szkotach niepublicznych;

19) Przygotowanie wnioskow o s$rodki z rezerwy oswiatowej do Ministerstwa
Edukacji Narodowe;j;

20) Podziat $rodkéw finansowych dla szkét i placoéwek oswiatowych zgodnie z
zaakceptowanymi planami doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg finansowg dla nauczycieli, nauczycieli
emerytow 1 rencistoéw z Funduszu Zdrowotnego;

22) Wdrazanie procedur kontroli zarzadczej w PZO;

23) Opracowanie rocznych planéw zamoéwien publicznych realizowanych przez
PZO;

24) Nadzor nad opracowaniem rocznych planéw zaméwien publicznych
realizowanych przez dyrektorow szkét i placowek oswiatowych;

25) Opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych
realizowanych przez PZO; :

26) Nadzor nad opracowaniem rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych realizowanych przez dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych;

27) Przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamdwien
publicznych dla PZO;

28) Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie wspolnych dla PZO
oraz szkdét i placowek oswiatowych zamowien publicznych na podstawie
petnomocnictw dyrektorow tych jednostek;

29) Pomoc w realizacji procedur zaméwien publicznych w  przypadkach
samodzielnej ich realizacji przez szkoly i placowki oswiatowe;




30) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu, Rady Powiatu, zarzadzen Starosty i
Dyrektora, zwigzanych z dziatalno$cig finansowa PZO;

31) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z
zakresu dzialania na podstawie upowaznienia Dyrektora lub osoby go
zastepujacej;

32) Szczegbtowe zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zadaniami oraz
ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

2. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego, jego obowigzki wykonuje
Zastepca Glownego Ksiggowego.

Stanowiska ds. finansowo-placowych

§ 20. Do zakresu zadafi i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach finansowo-ptacowych nalezy w szczegdlnoscei:
1) W sprawach kadrowych:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PZO oraz dyrektoréow szkot i
placowek os$wiatowych, w tym przygotowywanie dokumentéw dotyczacych
zmian placowych, umoéw o pracg, §wiadectw pracy, dokumentacji zwiqZénej
z przej$ciem na emeryture lub rente,

b) sporzadzanie, rejestrowanie i zglaszanie do ZUS pracownikéow PZO oraz
szkot i placéwek oswiatowych i zleceniobiorcow,

¢) kierowanie pracownikéw PZO i dyrektorow szkot i placowek oswiatowych
na szkolenia z zakresu BHP, na badania profilaktyczne oraz czuwanie nad ich
aktualizacja,

d) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw
PZO, w tym sporzadzanie list obecnosci,

e) opracowywanie planow urlopéw pracownikéw PZO,

f) wspoétpraca z ZUS i Powiatowym Urzedem Pracy,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci pracowniczej GUS i PFRON.

2) W sprawach ptacowych:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wynagrodzen pracownikéw PZO i
obstugiwanych szkot i placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci:

— sporzadzanie list ptac pracownikéw poszczegdlnych jednostek,

— biezace wprowadzanie zmian przekazywanych przez dyrektoréw szkot i
placowek o$wiatowych w celu ustalenia wysokosci poszczegdlnych
sktadnikow wynagrodzenia,

— obliczanie potragcen ustawowych i innych, sporzadzanie przelewow
potracen PKZP, PZU, pozyczek mieszkaniowych, skladek do zwigzkow
zawodowych, itp.,

— prawidlowe wyliczenie wysokosci naleznego wynagrodzenia lub
zasitkéw placonych ze $rodkéw ZUS,

— przygotowanie pracownikom, na ich wniosek, zaswiadczen o wysokosci
ich wynagrodzenia,

— przygotowanie danych z zakresu wykonywanych zadan dla potrzeb
analiz i sprawozdawczoSci,

— prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,




3)

— systematyczne archiwizowanie danych placowych na nosnikach
komputerowych;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami  spolecznymi

d)

e)

pracownikéw PZO oraz szkoét i placowek oswiatowych a w szczegdlnosci:

— sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i ich korekt z zakresu
ubezpieczen spotecznych wymaganych odrebnymi przepisami,

— obstuga programu Platnik,

— przekazywanie do ZUS w wymaganym terminie, dostarczonych przez
dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych, odpowiednich zgloszen i
wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

— prowadzenie kart zasitkowych i list chorobowych,

— sporzgdzanie i przekazywanie pracownikom raportow o wysokosci
odprowadzonych sktadek na poczet ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatkéw od o0séb

fizycznych, a w szczegblnosci :

— prawidlowe naliczenie wysokosci zaliczek na poczet podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych z wynagrodzen pracowniczych,

— sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego deklaracji
podatkowych, wymaganych odrebnymi przepisami,

— przygotowanie i wydanie pracownikom, rocznych informacji o wysokosci
osiggnietego dochodu,

— dokonanie, na wniosek pracownika, jego rozliczenia podatkowego;

sporzgdzanie sprawozdafi czastkowych z realizacji $rednich wynagrodzen

nauczycieli w poszczegélnych szkotach i placéwkach os§wiatowych,

przygotowywanie danych dotyczacych wynagrodzen do sprawozdan GUS i

SIO.

W sprawach ksiegowosci budzetowej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

3
k)
D

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji finansowo — ksiegowej w
zakresie dochodéw i wydatkow PZO oraz szkot i placéwek o$wiatowych,
ewidencja zaangazowania $rodkow,

ewidencja wydatkow strukturalnych,

prowadzenie wstepnej kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziatan gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i
finansowym dokument6w ksiegowych,

biezgce wprowadzanie zmian planu finansowego zgodnie z klasyfikacja
budzetows,

analiza realizacji wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu
finansowego,

terminowe i rzetelne sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan z realizacji
budzetu,

zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczef
spornych oraz sptaty zobowigzan,

ewidencjonowanie i przekazywanie dochodéw naleznych budzetowi,
dokonywanie przelewéw bankowych,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT tj. wystawianie faktur,
prowadzenie ewidencji sprzedazy i ustalanie miesigcznych kwot podatku
naleznego i naliczonego, sporzadzanie deklaracji VAT,

n) prowadzenie gospodarki materialowej,

0) prowadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym ewidencja sktadnikéw
majgtkowych szkoét i placowek oswiatowych oraz PZO,

p) wspolpraca z dyrektorami prowadzonych szkoét i placéwek o$wiatowych w
zakresie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

q) naliczanie umorzenia rodkow trwatych wg tabel amortyzacyjnych,

1) uzgadnianie ewidencji ksigg inwentarzowych z ksiggowa ewidencja
syntetyczng,

s) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej o stanie i ruchu $rodkow
trwatych,

t) wycena arkuszy spisu z natury wyposazenia i $rodkéw trwatych zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjna,

u) obsluga ksiggowa rachunkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
szkol i placowek oswiatowych,

v) prowadzenie kasy, sporzadzanie dokumentacji kasowej, realizacja operaCJl
gotowkowych, odprowadzanie gotéwki do banku,

W) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

x) realizowanie dochodéw i wydatkéw w ramach rachunku dochodéw
wlasnych,

y) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku dochodéw wtasnych,

z) przygotowywanie materialow planistycznych do rachunku dochodéw i
wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku,

za) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rachunku dochodéw wiasnych.

Stanowiska ds. administracyjnych

§ 21. Do zakresu zadan i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej PZO;

2) Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wyjazdow
stuzbowych;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw PZO;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do PZO:;

5) Przygotowanie upowaznien i prowadzenie rejestru upowaznien;

6) Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji PZO,
prowadzenie archiwum zaktadowego;

7) Zaopatrzenie PZO w sprzet, materialy i wyposazenie;

8) Realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem i prowadzeniem publicznych
szkot  podstawowych —specjalnych i gimnazjéw specjalnych, szkot
ponadgimnazjalnych w tym z oddziatami integracyjnymi, szkot sportowych i
mistrzostwa sportowego, placowek oéwiatowo-wychowawczych placowek
zapewmajqcych opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania oraz poradni psychologiczno — pedagogicznych;

9) Przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobe prawng
lub fizyczna;




10) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i cofaniem szkolom
niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

11) Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

12) Przygotowywanie projektow opinii likwidacji szkét lub placowek publicznych
oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkét prowadzonej przez inng
osobe prawng lub osobg fizyczna,

13) Przygotowywanie = dokumentacji = zwigzanej z posiedzeniami  komisji
konkursowych wytaniajacych kandydatow na dyrektorow szkot lub placowek
o$wiatowych;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoly
lub placéwki oswiatowej;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora po
zasiegnieciu opinii rady szkoly lub placowki i rady pedagogicznej, jezeli do
konkursu nie zglosit sie zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono
kandydata;

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem powotania lub odwolania
wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych przez dyrektora szkoty lub
placoéwki oswiatowej; i

17) Prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw
szkot i placowek oswiatowych;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielowi kontraktowemu
stopnia nauczyciela mianowanego, w tym przygotowywanie dokumentacji
zwiazanej z posiedzeniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych
sie 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

19) Monitorowanie i koordynowanie sprawozdawczosci os$wiatowej (System
Informacji Oswiatowej);

20) Realizacja postanowien sadu dotyczacych kierowania nieletnich do
Mtlodziezowych Osrodkéw Wychowawczych;

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem uczniéw do ksztalcenia
specjalnego i Mtodziezowych Osrodkéw Socjoterapii;

22) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznania grantéw o$wiatowych;

23) Przygotowanie i organizacja Lauru Klemensa oraz powiatowych uroczystosci
oswiatowych;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Starosty Zninskiego, jednorazowych  stypendiow
,.Maturzysta Roku”;

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami resortowymi dla
nauczycieli;

26) Organizacja prac zwigzanych z przyznaniem nagrod Starosty Znifiskiego dla
nauczycieli i obchodami Dnia Edukacji Narodowe;j; '

27) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu, Rady Powiatu, zarzadzen Starosty i
Dyrektora PZO zwiazanych z dziatalnoscig o$wiatowa;

28) Wykonywanie innych czynnosci shuzbowych niewyszczeg6lnionych w
niniejszym zakresie, a wynikajacych z przepisow dotyczacych danego
stanowiska pracy.

§ 22. Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach
pracy podlegajg stalej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian
wprowadzonych przepisami prawa.




§ 23. Zastepstwa pracownikdéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla
Dyrektor odpowiednim zarzadzeniem.

ROZDZIAL. IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 24. PZO zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i
nalezyte wykorzystanie.

§ 25.1. Podstawa gospodarki finansowe] jednostki jest plan finansowy
obejmujacy dochody i wydatki, zatwierdzony przez Rad¢ Powiatu.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor.
3. PZO prowadzi obstuge finansowo-ksiegowsg realizowanych przez siebie

zadan.
T

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i
aktow normatywnych

§ 26.1. Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, za§wiadczenia
oraz inne dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej organu
prowadzacego podpisujg osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem
udzielonego upowaznienia.

2. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PZO, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 27. 1. Do decyzji i wylacznego podpisu Dyrektora w szczegdlnosci naleza:

1) Podpisywanie pism kierowanych do organdéw administracji rzadowej i
samorzadowej;

2) Podpisywanie pism wynikajacych z zadan PZO w sprawach kazdorazowo
zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu;

3) Wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecen
stuzbowych w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania PZO oraz
szkot 1 placowek oswiatowych;

4) Czynno$ci wynikajgce z prawa pracy w stosunku do pracownikéw PZO;

5) Udazielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;

6) Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli dotyczace dzialalnosci PZO lub jego
pracownikow.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
upowazniony pracownik PZO.
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§ 28. Pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach pracy podpisuja
pisma zgodnie z zakresem swojego stanowiska pracy niezastrzezone do podpisu
Dyrektora.

§ 29. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora, a w szczegdlnosci
sprawozdania i analizy powinny zawiera¢ adnotacj¢ wraz z podpisem pracownika,
ktéry materiat opracowat.

§ 30. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienieznych PZO podpisujg dwie osoby:

1) Dyrektor oraz Glowny Ksiegowy, lub;
2) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora.

§ 31. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania, oznaczania pism i
dokumentéw w PZO okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 32. Szczegétowe zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w PZO
reguluje instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

ROZDZIAYL. VI

Nabor kandydat6w na wolne stanowiska urzednicze

§ 33. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzg¢dnicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 34.1. Zasady naboru kandydatéw na stanowiska, o ktérych mowa w § 33
okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

2. Dyrektor w drodze Regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem, ustala
szczegblowe zasady naboru, w tym tryb pracy komisji konkursowe;j.

ROZDZIAY VII

Okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 3S. Pracownicy PZO, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzgdowych.

§ 36. Zasady przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych,
zatrudnionych w PZO okresla Regulamin wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora.

ROZDZIAY. VIII

Postanowienia koncowe

§ 37. Zasady wynagradzania pracownikoéw PZO okreslajg odr¢bne przepisy.
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§ 38. Wynagrodzenie Dyrektora PZO okre$la Starosta.

§ 39. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego
dla jego uchwalenia.
§ 40. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespotu

Os$wiaty w Zninie.

§ 41. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

12




Uzasadnienie

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy organizacyjne
uchwalone przez zarzad powiatu.

W zwigzku z utworzeniem z dniem 1 stycznia 2016 r. nowej
jednostki organizacyjnej Powiatu Znifiskiego — Powiatowego Zespotu
O$wiaty w Zninie, konieczne jest uchwalenie regulaminu
organizacyjnego ww. jednostki.

5

Wobec powyzszego zasadne jes:t podjecie niniejszej uchwaty.

AW/IM
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Zalacznik

do UCHWALY NR 109/2015
ZARZADU POWIATU W ZNINIE
z dnia 16 grudnia 2015r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZESPOLU OSWIATY W ZNINIE

Dyrektor PZO

Stanowiska do

Gtowny Ksiegowy spraw
administracyjnych

Stanowiska do spraw finansowo -

ptacowych,
w tym Zastepca Gtownego ksiegowego
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