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REGULAMIN
Organizacyjny Powiatowego Zespolu Oswiaty
w Kedzierzynie-Kozlu

1. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ wewngtrzng
Powiatowego Zespotu Oswialy w Kedzierzynie-Kozlu oraz zasady jego funkcjonowania,
a w szezegodlnosel:

1) strukturg organizacyjng Powiatowego Zespofu Oswiaty.

2) zasady dziatania i zakres zadan Powiatowego Zespotu Oswiaty.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Powiecie - rozumice sig przez 1o Powiat Kedzierzynisko- Kozielski

Radzie i jej organach - rozumic si¢ przez to Radg Powiatu w Kedzierzynie-Kozlu
Radnym - rozumie si¢ przez to radnego Rady Powiatu w Kedzierzynie-Kozlu
Zarzgdzie - rozumie si¢ przez o Zarzad Powiatu w Kedzierzynie-Kozlu
Staroscie - rozumic si¢ przez to Staroste Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
PZO - rozumie si¢ przez to Powiatowy Zespol Oswiaty

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Zespotu Oswiaty

w Kedzierzynie-Kozlu

Glownym Ksiggowym - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Powiatowego Zespolu
Oswiaty w Kedzierzynie-Kozlu

Specjalidcie - rozumie si¢ przez to stanowisko specjalisty w PZ0

I1. Postanowienia Ogdlne
§ 2
Powiatowy Zespot Oswiaty jest jednostkg budzetowa w rozumieniu art. 20 ust. 1 ustawy
7 dnia 30 czerwcea 2005 r. o finansach publicznych.
Siedzibg Zespotu jest budynek przy ul. Damrota 30, 47-220 Kedzierzyn-Kozle.
Powiatowy Zespdl Oswiaty jest jednostka organizacyjng Powiatu Kedzicrzynsko-
Kozielskiego.
Zespot dziala na podstawie:
a) ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.. poz. 883
z pOZn., zm.),
b) ustawy 7z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemic o$wiaty (Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572
z pézn. zm. ),
¢) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzic powiatowym (Dz. U. 22013 1., poz. 595
z pozn. zm.),
d) statutu, zatwierdzonego Uchwata Nr 1./377/2014 Rady Powiatu Kedzierzynsko-
Kozielskiego z dnia 28 styeznia 2014 1.
¢) regulaminu pracy PZO,
f) ninicjszego Regulaminu,
g) innych przepisow prawa,
h) status pracownikéw PZO okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.
]




§3

Przedmiotem dziatania Zespotu jest:

1.
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Obstuga finansowa, administracyjna i organizacyjna prowadzonych przez Powiat szkot
1 placowek oswiatowych oraz zapewnienie warunkow dzialania szkét i placodwek, w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem szkét i placowek o§wiatowych.
. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek o$wiatowych w zakresie spraw

finansowych i administracyjnych.
I1I. Organizacja Powiatowego Zespolu Oswiaty

§ 4

Zespot jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

Powiatowy Zespot O$wiaty dziata w ramach struktury bezwydziatowej.

Dziatalnoscia PZO kieruje dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Zarzad Powiatu.

Dyrektor PZO kieruje dziatalnoscia jednostki, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad Powiatu, przy pomocy zastepcy dyrektora oraz gléwnego ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci dyrektora w kierowaniu PZO zastepuje go zastepca dyrektora,
a w przypadku nieobecnosei zastgpcy dyrektora inny upowazniony przez dyrektora lub
zastepee dyrektora pracownik.

§5

W PZO wyodrebnia sig:
1) Dzial o§wiaty
W ramach dzialu oswiaty funkcjonuja stanowiska:

a) Glowny specjalista ds. o$wiaty,
b) Starszy specjalista ds. o§wiaty,
¢) Specjalista ds. owiaty,

2) Dzial finansowo — ksiggowy, w ktérym wyodrebnia sie:
» sekeje ds. ksiegowosci,
e sekcje ds. plac.

W ramach dziatu finansowo — ksiggowego funkcjonuja stanowiska:

a) Gléwny ksiggowy

b) Starszy specjalista ksiegowy,

c) Specjalista ksiggowy,

d) Starszy ksiggowy,

e)  Ksiggowy,

) Starszy Referent,

g) Referent.

3) Stanowisko ds. administracyjnych.
4) Stanowisko obslugi gospodarczej.
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Bezposrednimi przelozonymi pracownikdw dziah: finansewo - ksiegowego sa:
a) Zastepca dyrektora (w zakresie spraw kadrowych),
b) Giowny Ksiegowy (w zakresie spraw placowo-ksiegowych).

Bezposrednim przetozonym pracownikéw dziatu o$wiaty jest Dyrektor Powiatowego
Zespotu Oswiaty. ' :

Zastepea—Dyrektora, Gléwny Ksiggowy jako samedzielne stanowiskasy jednoosobowo
odpowiedziaine przed bezposrednim przetozonym za wykonanie catoksztattu przypisanych
im zadan.

Strukturg organizacyjng Powiatowego Zespotu O$wiaty przedstawia schemat graficzny,

stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§6

Zakres czynnosci dla Dyrektora PZO zatwierdza Starosta Powiatu.
Zakresy czynnosci dla pracownikéw PZO ustalajg bezposredni przetozeni, a zatwierdza

Dyrektor.

Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska dzialaja na zasadzie réwnorzednosci,
wspolpracujac 1 wspoldziatajac przy realizacji powierzonych im zadan.

Dla rozwiazywania probleméw wykraczajacych poza zakres dzialania poszczegélnych
komorek organizacyjnych PZO, Dyrektor moze powotaé zespoty zadaniowe, okreslajac ich
zadania.

I11. Podzial zadan i kompetencji

§7

1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora PZO nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie praca PZO w sposob zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie
i efektywna realizacjg zadan statutowych, w tym w szczegdlnosci:

b) planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania PZO,

¢) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji,
utatwiajacych sprawne dzialanie PZO i podejmowanie optymalnych decyzji,

d) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i regulaminéw - zapewniajacych
wlasciwa organizacje oraz dyscypling pracy,

€) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w PZO.

2. Wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do 0s6b zatrudnionych w PZO.

3. Wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

4. Biezaca analiza i ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez PZO.

5. Reprezentowanie PZO na zewnatrz.

6. Biczaca wspolpraca z organem prowadzacym i dyrektorami obstugiwanych placowek
oswiatowych.

7. Wspolpraca z komisjami problemowymi Rady Powiatu, wspéipraca z nauczycielskimi
zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie Powiatu.

8. Analiza i weryfikacja przyznanej wielkosci subwencji o$wiatowej na podstawic
materialéw wiasnych oraz nadestanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej.

9. Inicjowanie i koordynowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkow
z funduszy unijnych na realizacj¢ projektéw o$wiatowych.

10. Opracowywanie lub zatwierdzanie projektéw aktow prawa miejscowego w zakresie
spraw dotyczacych oswiaty.

(F'S)
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Prowadzenie spraw zwigzanych z -organizacjg placowek oswiatowych, w tym
Sp 4z a P

zwigzanych z opiniowaniem projektéw i anekséw do arkuszy organizacyjnych
placowek oswiatowych.

. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych oswiaty, w ramach

posiadanych pelnomocnictw i upowaznien.

. Nadzorowanie realizacji budzetu o$wiaty.
14. Zapewnienie ochrony -przetwarzania -danych-osobowych w kierowanej jednostce

stosownie do obowigzujacych przepisow w tym zakresie przestrzeganie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw z zakresu dzialania PZO oraz nadzorowanych
jednostek 1 nadzér nad ich zatatwianiem.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

Stanowiska bezposrednio podporzadkowane dyrektorowi PZO to:
1. zastegpca dyrektora,
2. glowny ksiegowy.

§8

Zastgpcee dyrektora powoluje i odwoluje dyrektor PZO.
Zakres zadan i kompetencji zastepey dyrektora PZO ustala Dyrektor PZO.
Do zakresu zadan i kompetencji zastepcy dyrektora PZO nalezy w szczegdlnosei:
1) nadzér nad realizacja zadan finansowych realizowanych przez dzial finansowo -
ksiegowy, w tym:
a) nadzoér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacii finansowej,
b) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Powiatowego Zespotu
Oswiaty z zakresu spraw finansowych,
¢) wspélpraca w opracowywaniu zbiorczych analiz i ocena wykorzystania
przydzielonych §rodkéw budzetowych,
d) przygotowywanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,
e) koordynowanie przygotowania projektu budzetu placéwek, we wspéidzialaniu
z dyrektorami placéwek,
f) nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z obshuga finansowo-ksiegowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g) opracowywanie i aktualizowanic polityki rachunkowosci oraz wewngtrznych
instrukeji, procedur i regulaminéw dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej
PZO.
2) kierowanie pracg sekcji ds. ptac w spos6b zapewniajacy jej sprawne funkcjonowanie
1 efektywna realizacje zadan statutowych;
3) prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o
zamdwieniach publicznych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem PZO, w tym:
a) koordynacja obstugi sekretarsko — biurowej PZO,
b) prowadzenie ewidencji: aktéw prawa wewnetrznego, protokoléw i wnioskdw
pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,
¢) prowadzenia rejestru: skarg i  wnioskéw, wydanych upowaznien
1 pelnomocnictw oraz rejestru uméw, ktérych PZO jest strona,
d) nadzoér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacii Publiczne;,
€) organizacja zaopatrzenia materialowo — technicznego, prenumerata czasopism,
gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi,
1) koordynowanie spraw kancelarii oraz wysytki korespondencji,
g) koordynowanie spraw archiwum zakladowego,

4
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5) koordynowanie spraw zakladowej dziatalnesci socjalne;,

6) koordynowanie i prewadzenic spraw kadrowo — osebowyeh pracownikéw PZO,

W tym:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dyscypling pracy
pracownikow,

¢) pizygotowywanie podstawowych dokumentéw regulujacych polityke-kadrowa,

d) podejmowanie dziatan wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora kierowanie praca PZO i reprezentowanie g0 na
zewnatrz nalezy do zastepcy dyrektora.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZ0.

§9

1. Gléwnego ksiggowego powoluje i odwohuje dyrektor PZO.
- Do zakresu zadan i kompetencji glownego ksiegowego PZO nalezy w szczegblnodci:
1) wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiggowego PZO wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych,

2) prowadzenie  rachunkowosci  szkot i placowek  o$wiatowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosei:

a) koordynowanie zadan w zakresie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
1 kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy obieg operacji gospodarczych
1 ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej,
W sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych  informacji
ekonomicznych,

¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, prawidtowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej szk6t i placowek oswiatowych zgodnie
z obowiazujacymi zasadami, polegajacych na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacych w dyspozycji jednostki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

¢) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz
splaty zobowigzan,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych i ocena realizacji
wykorzystania przydzielonych srodkéw;

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz;

7) kierowanie praca sekcji ds. ksiggowosci w sposéb zapewniajacy jej sprawne
funkcjonowanie i efektywna realizacje zadan statutowych,
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sprawowanic bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami dziatu finansowo -
ksiegowego-w tym-m:in.-ustalanie podzialu zadas dla-peszczegdlinych stanewisk pracy,
szczegbtowych  zakresow  czynnosci  oraz  dokonywanie ich  okresowe]
oceny,

podejmowanie dziatan majacych na celu rozwdj kompetencji i doskonalenie zawodowe
podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i-poprawy efektywnosci dziatan
podejmowanych  przez ~ PZO 1 nadzorowane  jednostki, w  tym
w szczegolnosci kierowang komorke organizacyjna,

dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan lezacych w kompetencjach dziatu
finansowo - ksiggowego.

W przypadku nieobecnosci gtownego ksiggowego zastepuje go inny pracownik sekcji
ds. ksiggowosci wyznaczony przez dyrektora lub zastepce dyrektora PZO.

IV. Szczegolowe obowigzki poszezegolnych dzialow

§ 10

Do zadan dzialu oSwiaty nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi przez Powiat szkotami 1 placowkami
oswiatowym w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy ucznidéw i pracownikéw nadzorowanych jednostek

2. Opracowywanie zbiorczych analiz, ocen, sprawozdan dotyczacych o$wiaty
w Powiecie.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem szkot i placowek,
ktorych prowadzenie nalezy do zdan wtasnych Powiatu.

4. Realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem i1 prowadzeniem szkol i placowek
prowadzonych na podstawie porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego.

5. Prowadzenie postgpowania przeksztatcania i likwidacji szkot i placowek prowadzonych
przez Powiat.

6. Ustalanie projektu sieci publicznych szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych majacych
siedzibe na terenie Powiatu.

7. Prowadzenie ewidencji szko6t 1 placowek niepublicznych.

8. Przygotowanic projektoéw nadawanie 1 cofanie uprawnien szkoly publicznej szkotom
niepublicznym.

9. Opracowywanie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkoél niepublicznych
dziatajacych na terenie Powiatu oraz trybu i zakresu kontroli prawidlowosci ich
wykorzystania.

10. Kierowanie uczniow do szkoét specjalnych, specjalnych osrodkéw wychowawcezych,
miodziezowych osrodkow wychowawczych, mitodziezowych osrodkow
socjoterapeutycznych.

11. Prowadzenie procedury zwiazanej z powierzeniem funkcji dyrektora szkoty.

12. Przygotowywanie opinii dotyczace] powierzenia i odwolania przez dyrektora
0s0b na stanowiska kierownicze w szkole lub placéwce.

13. Opracowywanie zasad zatwierdzania projektdw organizacyjnych szkét/placdéwek|
i poradni psychologiczno-pedagogicznej prowadzonej przez Powiat kedzierzynsko-
kozielski.

14. Wstepne zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkol/placowek 1 poradni
psychologiczno-pedagogicznej prowadzonej przez Powiat.

15. Prowadzenie procedury zwigzanej z nadaniem stopnia awansu nauczyciel

mianowanego.
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26.

27.

28.

a)
b)

b)

. Przygotowywanie aktow mianowania dia nauczycieli, ktorzy uzyskaii wyzszy poziom

wyksztatcenia.

Rozpatrywanie odwotlan ztozonych przez nauczycieli od decyzji dyrektora szkoty lub
placéwki o odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Wnioskowanie o odznaczenia i nagrody dla dyrektorow szkoét i poradni psychologiczno-
pedagogicznych prowadzonych przez Powiat.

Przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora szkoly 1 poradni psychologiczno-
pedagogicznej.

Opracowywanie planu finansowego w zakresie dofinansowania form doskonalenia
zawodowego nauczyciell.

Opracowywanie kryteriow 1 trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli.
Opracowywanie regulaminu okreslajacego wysokos$¢é oraz szczegdlowe warunki
przyznawania i wyplacania nauczycielom dodatkéw motywacyjnego, funkcyjnego, za
warunki pracy oraz dodatku mieszkaniowego a takze niektérych innych sktadnikow
wynagrodzenia.

.Opracowywanie zasad udzielania rozmiaru zbnizek oraz zasad zwalniania

od obowiazku realizacji tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych nauczycielom, ktéorym powierzono stanowiska kierownicze w szkotach.
Opracowywanie zasad rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajeé jest rézny w poszczegdlnych
okresach roku szkolnego.

Prowadzenie baz danych o$wiatowych jednostek organizacyjnych prowadzonych przez
Powiat oraz innych szkol 1 placowek oswiatowych publicznych 1 niepublicznych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne, dla ktérych Powiat jest odpowiednio
organem wlasciwym do prowadzenia ewidencji szkét niepublicznych.

Koordynacja powiatowych dziatan zwigzanych dziatalno$cig Szkolnego Sportu Szkot
Ponadgimnazjalnych Powiatu Kedzierzynisko-Kozielskiego i ich rozliczanie,
Przygotowywanie materialow na posiedzenia komisji Rady Powiatu Kedzierzynsko —
Kozielskiego i innych materialéw informacyjnych dla Zarzadu Powiatu,

Wystgpowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywnosci dziatan
podejmowanych przez PZO 1 nadzorowane jednostki,

§11

. W dziale finansowo — ksiggowym wyodrebnia sie nastepujace sekcje:

Sekcja ds. ksiggowosci,
Sekcja ds. plac.

. Pracami sekcji ds. ksiggowosci i ds. ptac kieruje zastepca dyrektora i glowny ksiegowy.
. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy wykonywanie obowiazkow zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013
r., poz. 885 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 r., poz. 330 z p6zn. zm.) oraz z innymi przepisami wykonawczymi wydanymi na
podstawie ww. ustaw w nastepujacym uktadzie zadaniowym:

Do zadan sekeji ds. ksiggowoS$ci nalezy w szczegdlnosci :

prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Zespotu O$wiaty i obstugiwanych jednostek
w zakresie budzetu oraz zaktadowego funduszu $wiadczef socjalnego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w celu prawidlowej realizacji planu finansowego,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
z rownoleglym przestrzeganiem zasady celowego i oszczednego gospodarowania
srodkami publicznymi,



=]

h)
i)

b)
©)

d)
€)

g)
h)
i)
J)

k)

)

n)
0)

dokonywanic- wstepnej i biezgcej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
w-powigzaniu z planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

opracowywanie projektow budzetu, planow rzeczowych zadan realizowanych
ze $rodkéw budzetowych, ukladéw wykonawczych oraz harmonogramow realizacii
wydatkow budzetowych,

prowadzenie obstugi fimansowo-ksiggowej Powiatowego Zespolu Oswiaty, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

sporzadzanie okresowych analiz wykonania dochodow i wydatkéw budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw finansowych i wspoétudziale
w tym zakresie z Urzgdem Statystycznym.

BieZaca realizacja platnosci z tytulu zawartych umoéw i innych zobowigzan,

Ewidencja i rozliczanie wydatkow zwiazanych z realizacja projektow finansowanych

z funduszy unijnych.

Biezaca wspolpraca z dyrektorami podleglych jednostek w zakresie prowadzenia
rachunkowosci.

Organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej,

sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
ich ksiggowanie w ujgciu syntetycznym i analitycznym,

rozliczanie podrozy stuzbowych,

ewidencja 1 ksiegowanie odptatnosci wnoszonych przez wychowankdw bursy

i innych odptatnosci za wynajem lub dzierzawe budynkow i pomieszczen

w szkolach i placowkach,

regulowanie optat zwigzanych z eksploatacjq budynkow szkdl i placowek,

obstuga finansowo — ksiegowa $rodkéw depozytowych szkét 1 placdwek oraz funduszu
$wiadczen socjalnych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ich rozliczanie,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych PZO,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania planu budzetowego szk6t

1 placowek,

opracowywanie materialow do projektu budzetu powiatu w zakresie dot. realizacji
biezacych zadan o$wiatowych, w tym: opracowywanie, przekazywanie nadzorowanym
jednostkom wytycznych do projektu budzetu na podstawie wskaznikéw planowanych
w projekcie budzetu panstwa, obowiazujacych aktow prawnych oraz projektow ich
zmian, powiatu w zakresie dot. realizacji biezacych zadan o$wiatowych, wstepna
analiza i weryfikacja projektow planéw finansowych,

przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkdow
budzetu w zakresie zadan realizowanych przez PZO oraz podlegle jednostki o$wiatowe
na podstawie wnioskow zlozonych przez kierownikow tych jednostek,

stosowanie w biezgcej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych.

. Do podstawowych zadan sekeji ds. plac nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z wynagradzaniem pracownikow zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Kedzierzynsko — Kozielski, a w szczegdlnoscei :



a) prowadzenie dokumentaeji i -ewidencji wyplat z osobowego funduszu ptac
oraz -sporzadzanie wynraganych-sprawozdan it analiz w tym zakresie,

b) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw 1 $wiadczen pracowniczych dla pracownikow
PZO0 i obstugiwanych jednostek,

c) weryfikacja polecen placowych otrzymywanych od dyrektorow obstugiwanych
placowek pod katem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa
i wytycznymiPZO,

d) sporzadzanie dokumentacji zwigzang] 2z naliczamiem 1 rozliczaniem skiadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, swiadczen ZUS od pracownikdw,

¢) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci dochoddéw emerytow 1 rencistow
oraz przekazywanie ich okreslonym odrgbnymi przepisami prawa terminie do ZUS,

f) przygotowywanie dokumentéw placowych dla pracownikéw przechodzacych
na emeryture,

g) sporzadzanie dokumentacji do kapitaléw poczatkowych,

h) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen na prosbe petenta,

1) sporzadzanie dokumentacji, naliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego
pracownikow PZO oraz obstugiwanych jednostek, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji
podatkowych PIT,

j) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z PEFRON,

k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS dotyczacych
zatrudnienia 1 czasu pracy pracownikow PZO oraz przygotowywanie danych dla
jednostek do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,

1) prowadzenie archiwum zakladowego PZO, przejmowanie dokumentacji archiwalne;
1 niearchiwalnej z dzialu finansowo — ksiggowego

m) biezaca wspodlpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen
pracowniczych,

n) biezaca wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek, z sekcja ds. ksiggowosci
prowadzacg rachunkowosé PZO i obstugiwane jednostki,

0) stosowanie w biezgcej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

p) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

q) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych.

§ 12

Do zadan pracownika ds. administracyjnych nalezy:

1. Wykonywanie obstugi kancelaryjnej PZO.

2. Prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym.
3. Zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow.

4. Obstuga kadrowa pracownikéw PZO, a szczegdlnosci:

a) prowadzenia akt osobowych pracownikow PZO,

b) rozliczanie czasu pracy pracownikow PZO,

5. Prowadzenie obstugi korespondencji.

6. Rejestr wyjazddéw stuzbowych.

§13

Do zadan w zakresie obstugi gospodarczej nalezy utrzymywanie porzadku i czystosci
w pomieszczeniach PZO.



V. Zasady, trvb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow interesantow

§14

1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy Zespotu.

2. Merytoryczne rozpatrywanie skarg 1 wnioskow nalezy do rzeczowo wiasciwe] komorki
Zespohu ze wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PZO.

4. Skargi 1 wnioski niewymagajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego powinny
by¢ rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pdZniej niz w ciggu 14 dni —
pozostate w terminie 1 miesigca od daty wphywu.

5. Skargi 1 wnioski sktadane przez postow, senatoréow, radnych powinny byé rozpatrywane
1 zatatwiane niezwlocznie nie pé7niej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

6. Odpowiedz negatywna na skarge musi zwiera¢ uzasadnienic prawne i faktyczne.

7. Nadzor nad postgpowaniem w sprawach skarg 1 wnioskdw prowadzi Dyrektor.

V1. Postanowienia koncowe

§15

1. Pracownicy PZO podlegaja okresowym ocenom zgodnic 2z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych 7z dnia 21 listopada 2008 r. oraz regulaminu okresowe;
oceny pracownikow PZ0.

2. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi P70 rozstrzyga Dyrcktor

PZO.

Zarzadzenia wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia podawanc sq do wiadomoscl

pracownikOw zgodnie z przyjetymi w PZ0O zasadami.

4. Dyrektor PZO ma obowigzek zapoznac¢ pracownikow z trescig Regulaminu w  terminie
jednego miesigca od daty jego wejscia w Zycie oraz w tym samym lerminic zapoznaé
nowo przyjetych pracownikow.

[V

§16

7miana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

§17

Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Zespolu Os$wiaty wchodzi w  zycie
zdniem ...
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