Zatacznik
do Uchwaly Nr 51/447/16
Zarzadu Powiatu Swieckiego

z dnia 27 maja 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO — ADMINISTRACYJNEGO

W SWIECIU



ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swieckiego oraz Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu Swieckiego;

2) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiecki;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Powiatu Swieckiego;

4) PZEA - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny
w Swieciu;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Swieciu;

6) Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gldwnego ksiegowego Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego;

7) Powiecie - Powiat Swiecki

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu.

§ 3. 1. PZEA jest jednostka organizacyjna Powiatu Swieckiego.
2. Siedzibg PZEA jest miasto Swiecie, ul. Gen. Jozefa Hallera 9.

3. Dziatalno§¢ PZEA prowadzona jest na zasadach okre§lonych dla centréw ushug
wspolnych, w rozumieniu przepisOw ustawy o samorzadzie powiatowym oraz ustawy
o finansach publicznych.

§ 4. Nadzor nad dziatalno$cig PZEA sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§ 5. PZEA dziala w szczegdlno$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1445
Z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
Z pozn. zm.);

3) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 z pdzn. zm.);

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
22015 r. poz. 121 z pdzn. zm.);

6) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 748 z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (Dz. U.
22015 r. poz. 111 z pdzn. zm.);

8) wustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych (Dz. U.
z 2012 r. poz. 361);

9) wustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikoéw
1 platnikéw (Dz. U. 22016 r. poz. 476);

10) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164);

11) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.);
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12) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2135 z pdzn. zm.);

13) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji Oswiatowej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 45 z pdzn. zm.);

14) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156
z pézn. zm.);

15) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191z p6zn. zm.);

16) przepisow wykonawczych do ww. ustaw;

17) innych ustaw oraz przepisow prawnych krajowych i Unii Europejskiej;

18) przepisy dotyczace ewidencjonowania funduszy strukturalnych, w tym zasad realizowania,
rozliczania  projektow,  wdrazanych ~w  ramach  programow  operacyjnych,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego

19) Statutu PZEA, nadanego Uchwata Rady Powiatu Swieckiego;

20) niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. PZEA jest jednostka obstugujaca, prowadzaca wspolng obstuge administracyjna,
finansowa i organizacyjna jednostek organizacyjnych Powiatu Swieckiego, zwanych dalej
,jednostkami obstlugiwanymi” wymienionych w ust. 2.

2. Jednostkami obstugiwanymi przez PZEA s3:
1) 1ILiceum Ogdlnoksztalcace w Swieciu;
2) Zespot Szkoét Ponadgimnazjalnych w Swieciu;
3) Zespot Szkot Ogolnoksztatcaeych i Policealnych w Swieciu;
4)  Zespot Szkot Specjalnych Nr 1 w Swieciu;
5) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Swieciu;
6) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Nowem;
7) Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Polskich Olimpijczykow w Warlubiu.

§ 7. Do zadan PZEA w zakresie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej
| organizacyjnej jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci nalezg zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

2) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;

3) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo - ksiggowe;j;

4) obstugi finansowo - ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochoddéw, o ktorych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych;

5) obstugi finansowo - ksigegowej zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych;

6) koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikoéw majatkowych jednostek
obstugiwanych;

7) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) przygotowywanie na potrzeby dyrektor6w jednostek obstugiwanych dokumentow
I informacji niezb¢dnych do opracowywania przez nich projektow planéw finansowych oraz
ich zmian;

9) prowadzenia sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie prowadzonych zadan;

10) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

11) prowadzenia obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczgcej zatrudniania,
zmian w okresie trwania stosunkOw pracy, zwalniania dyrektorow jednostek obslugiwanych;

12) naliczania i wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci dla pracownikow oraz osob
zatrudnianych na podstawie umow cywilno — prawnych w jednostkach obstugiwanych;

13) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

14) wyptat §wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

15) wyptat stypendiow dla uczniow;
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16) przygotowywania danych do sprawozdania o S$redniorocznych wynagrodzeniach
nauczycieli;

17) informowanie kierownikéw jednostek obslugiwanych o biezacym stanie realizacji planu
wydatkow 1 poziomie zaangazowania;

18) okreslania zasad (polityki) rachunkowosci;

19) opracowywanie analiz ekonomicznych;

20) zapewniania obstugi prawnej;

21) opracowywania kosztorysow inwestorskich na zadania remontowe, na wniosek
I W porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

22) przygotowywania dokumentacji w zakresie udzielania zamoéwien publicznych przez
jednostki  obstugiwane, na wniosek 1w porozumieniu z dyrektorami jednostek
obstugiwanych,;

23) koordynowania realizacji zadan remontowych 1 inwestycyjnych, na wniosek
I W porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

24) obstugi finansowo - ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej, realizowanych przez jednostki obstugiwane;

25) przygotowywania wnioskow aplikacyjnych o $rodki krajowe i Unii Europejskiej,
na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

26) obstugi merytorycznej projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j,
realizowanych przez jednostki obstugiwane, na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami
jednostek obstugiwanych;

27) koordynowania dziatan dotyczacych systemu informacji os$wiatowej w jednostkach
obstugiwanych.

§ 8. Do zadan PZEA w zakresie realizacji zadan o$wiatowych, pozostajacych

w kompetencji Starosty, w szczego6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie analiz projektow Arkuszy Organizacyjnych jednostek wymienionych
w § 6 ust. 2 oraz sprawdzanie ich poprawnosci i kompletnosci;

2) dokonywanie zatwierdzania Arkuszy, o ktorych mowa w pkt 1 w systemie informatycznym
"[Arkusz", po zatwierdzeniu ich przez Starost¢ lub osobe przez niego upowazniona;

3) dokonywanie naliczen miesi¢cznych zaliczek dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

4) przygotowywania dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pomocy zdrowotnej
dla nauczycieli;

5) przygotowywanie dokumentacji, w tym odpowiednich projektow uchwal Zarzadu Powiatu
w zakresie przeprowadzania konkursOw na wylanianie kandydatow na stanowiska
dyrektorow szkot 1 placowek oraz powierzaniem stanowisk dyrektoréw w tych jednostkach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli, ubiegajacych
si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do mtodziezowych o$rodkow
wychowawczych 1 mtodziezowych osrodkow socjoterapii;

8) prowadzenie Ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz przygotowywaniem
zaswiadczen o wpisie do tej Ewidencji oraz decyzji o wykresleniu szkot 1 placowek
z Ewidencji;

9) realizacja zadan w zakresie realizacji przepisOw ustawy o systemie informacji o§wiatowe;.

§ 9. Oprocz zadan wymienionych w § 71w § 8, PZEA w szczeg6lnosci:

1) prowadzi sprawy kadrowe wtasnych pracownikow;

2) prowadzi rachunkowo$¢ i sprawozdawczos¢ wilasnej jednostki;

3) sporzadza analizy ekonomiczno - finansowe w zakresie realizacji zadan o$wiatowych przez
organ prowadzacy;

4) przygotowuje projekty uchwatl organu stanowiacego oraz organu wykonawczego w zakresie
realizacji zadan oswiatowych Powiatu;
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5) prowadzi obstuge narad dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz przygotowuje materiaty
na te narady;

6) wspolpracuje z Kuratorium Oswiaty w Bydgoszczy oraz Okr¢gowa Komisja Egzaminacyjng
w Gdansku w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek wymienionych
W § 6 ust. 2.

§ 10. PZEA moze realizowac projekty, wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;.

§ 11. PZEA moze prowadzi¢ wspdlng obstuge administracyjna, finansowg i organizacyjng
powiatowych instytucji kultury na podstawie porozumien, po uprzednim zgloszeniu tego
zamiaru Zarzagdowi Powiatu.

§ 12. Przy realizacji swoich zadan, PZEA wspotdziata ze stuzbami finansowymi Starostwa
Powiatowego.

§ 13. PZEA wspoélpracuje takze z innymi jednostkami prowadzgcymi wspolng obstuge
administracyjng, finansowg i organizacyjng w jednostkach samorzadu terytorialnego, z organami
administracji rzadowej, podmiotami prowadzacymi szkoty niepubliczne, organizacjami
pracodawcow, organizacjami zwigzkowymi zrzeszajacymi nauczycieli i pracownikow oswiaty
oraz z innymi instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na rzecz rozwoju oswiaty.

ROZDZIAL 111
KIEROWNICTWO

§ 14. Caloksztaltem dzialalnosci PZEA kieruje dyrektor i ponosi za nig peilna
odpowiedzialnos¢.

§ 15. W imieniu PZEA o$wiadczenia woli sktada dyrektor. Jezeli o$§wiadczenie woli
skutkuje powstaniem zobowigzan finansowych, kazdorazowo wymagana jest kontrasygnata
gldwnego ksiegowego.

§ 16. Dyrektor jest pracodawca w stosunku do pracownikow PZEA w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

§ 17. 1. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje osoba przez niego wyznaczona.

2. Zakres czynnosci dla osoby zastepujacej, dyrektor ustala w zarzadzeniu.

§ 18. Dyrektor moze wydawa¢ decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach,
w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty.

ROZDZIAL 1V
GOSPODARKA MAJATKOWA 1 FINANSOWA

§ 19. PZEA zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

§ 20. Podstawa gospodarki finansowej PZEA jest Plan Finansowy, obejmujacy plan
dochodow 1 plan wydatkéw, zatwierdzone przez Rad¢ Powiatu Swieckiego.

§ 21. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada dyrektor PZEA.

§ 22. PZEA prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

§ 23. Nadzor nad prowadzong przez PZEA gospodarka finansowa sprawuje Zarzad
Powiatu.

ROZDZIAL V
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 24. 1. W PZEA tworzy si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
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1) Dzial Finansowo — Ksiggowy, zajmujacy si¢ obstuga finansowo - ksiggowa wilasnej
jednostki oraz jednostek obstugiwanych;
2) Samodzielne Stanowiska Pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, dyrektor PZEA moze w trybie zarzadzenia
powotywaé pelnomocnikow, koordynatorow, zespoty i komisje zadaniowe.

§ 25. Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje kierownik, ktory jest jednoczesnie
Gléwnym ksiggowym PZEA.

§ 26. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, utworzong
w zwigzku z koniecznoscig organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcg powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

§ 27. Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej reguluja:
1) podstawowe zakresy dziatania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym;
2) opisy stanowisk pracy i zakresy zadan poszczegdlnych pracownikow.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§ 28. Struktura organizacyjna PZEA, obejmuje: tworzy si¢ nastgpujace komorki
organizacyjne:
1) Dziat Finansowo - Ksiggowy, liczacy 5 etatow;
2) Samodzielne Stanowisko do spraw Zamowien Publicznych - jeden etat;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Remontowo — Budowlanych - jeden etat;
4) Samodzielne Stanowisko do spraw Organizacyjnych i Kadr - jeden etat;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Planowania i Wdrazania Funduszy Europejskich - jeden
etat.

§ 29. 1. Obstuge prawng PZEA prowadzi kancelaria prawna wybrana na podstawie
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Warunki prowadzenia obstugi prawnej PZEA okresla wlasciwa umowa.

§ 30. 1. Obstuge informatyczng PZEA prowadzi podmiot, wyloniony do obstugi w tym
zakresie, na podstawie przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Warunki prowadzenia obstugi informatycznej okresla wtasciwa umowa.
§ 31. Obstuge PZEA w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej prowadzi podmiot,

wyloniony do obstugi wtym zakresie, napodstawie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Warunki prowadzenia obstugi okresla wlasciwa umowa.
ROZDZIAL VII
PODZIAL. KOMPETENCJI
§ 32. Dyrektor kieruje, koordynuje i nadzoruje prace PZEA.

§ 33. 1. Glowny Ksiggowy PZEA kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, a zakres jego
dziatania okre$laja odrebne przepisy oraz upowaznienia dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego, jego obowigzki wykonuje zastepca
glownego ksiegowego.

§ 34. 1. Podstawowy zakres dziatania oraz zakres kompetencji Dzialu Finansowo —
Ksiggowego oraz samodzielnych stanowisk w PZEAS okresla Rozdzial IX niniejszego
Regulaminu.
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2. Szczegbdtowy zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci pracownikoéw ustala dyrektor.

§ 35. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wypehianie funkcji kierownika zaktadu pracy w stosunku do zatrudnionych pracownikoéw;

2) wykonywanie decyzji, podejmowanych w ramach kompetencji przez Zarzad i Staroste
w stosunku do dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzagdu w sprawach dotyczacych
zadan PZEA oraz funkcjonowania jednostek obstugiwanych;

4) analiza formalno - ekonomiczna Arkuszy organizacyjnych szkot i placowek na wiasciwe
lata szkolne;

5) wykonywanie zadan zlecanych przez Staroste oraz cztonka Zarzadu, ktoremu w zakresie
podziatu kompetencji przyznano nadzér nad realizacjg zadan oswiatowych;

6) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania oraz ustalanie organizacji pracy PZEA;

7) planowanie i dysponowanie $srodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji PZEA;

8) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania PZEA;

9) wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisOw wewngtrznych z zakresu dziatania PZEA;

10) zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikow PZEAS.

ROZDZIAL VIII
ZADANIA, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 36. Do podstawowych zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspdlnych dla kierownika
(gtownej ksiggowej) Dzialu Finansowo — Ksiggowego oraz pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska nalezy w szczegdlnosci.:

1) kierowanie komoérka organizacyjna, koordynowanie i nadzorowanie jej pracy,
jak rowniez biezaca wspoélpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego oraz jednostkami
obslugiwanymi;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dzialania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora lub osoby go
zastepujacej;

3) szczegodtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PZEA oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomos$ci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych;

4) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow i wlasny;

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

6) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PZEA materialow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan;

7) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu dyrektorowi;

8) dbatos¢ o pozostajace w dyspozycji podlegtych komorek organizacyjnych wyposazenie
(sprzet informatyczny, biurowy, meble, itp.), ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia
materialowo-technicznego zabezpieczajacego wykonanie zadan podlegtych komorek,
wnioskowanie do dyrektora o dokonanie niezbednych zakupow;

9) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie (sprzet informatyczny,
biurowy, meble, itp.) podlegtych komoérek organizacyjnych;

10) dbatos¢ o jak najlepszy wizerunek PZEA.

§ 37. 1. Obowigzki 1 uprawnienia gtownego ksiegowego PZEA okreslaja odrgbne przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) oraz upowaznienia dyrektora;
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2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio
dyrektorowi.

3. Do obowigzkow Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej PZEA oraz
jednostek obstugiwanych;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z Planem Finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

ROZDZIAL IX
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 38. Zakres zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych PZEA i jednostek obstugiwanych;

3) gromadzenie i przechowywania dokumentacji finansowo - ksiggowe;j;

4) obstuge finansowo - ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodow, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych;

5) obstuge finansowo - ksiegowej zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych;

6) koordynowanie czynno$ci inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) przygotowywanie na potrzeby dyrektorow jednostek obshugiwanych dokumentow
i informacji niezbednych do opracowywania przez nich projektow planéw finansowych oraz
ich zmian;

9) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie prowadzonych zadan;

10) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

11) naliczanie i wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw oraz osob
zatrudnianych na podstawie uméw cywilno — prawnych w jednostkach obstugiwanych;

12) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

13) wyptaty §wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

14) wyptaty stypendiow dla uczniow;

15) przygotowywanie danych do sprawozdania o S$redniorocznych wynagrodzeniach
nauczycieli;

16) informowanie kierownikéw jednostek obslugiwanych o biezagcym stanie realizacji planu
wydatkow 1 poziomie zaangazowania;

17) obstuge finansowo - ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, realizowanych przez jednostki obslugiwane.

§ 39. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Organizacyjnych 1 Kadr,

obejmuje w szczegdlnosci:

1) obstuge kancelaryjng PZEA;

2) zaopatrzenia PZEA w sprzet, materialy i wyposazenie;

3) prowadzenie wymaganych statystyk;

4) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji PZEA;

5) obstuge techniczng oraz nadzor nad obstugg informatyczna;

6) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PZEA oraz dyrektorow jednostek
obslugiwanych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi na stopien nauczyciela
mianowanego;
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8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Biuletynu informacji Publicznej PZEA;
realizowanie innych zadan  wynikajacych z  biezacej dzialalnosci PZEA,
a nie zastrzezonych dla innych stanowisk.

§ 40. Zakres Samodzielnego Stanowiska do Spraw Remontowo - Budowlanych obejmuje

w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

coroczne przygotowywanie harmonogramu remontéw 1 inwestycji, planowanych
do realizacji przez PZEA oraz jednostki obstugiwane;

opracowywanie propozycji rozwigzan technicznych oraz sporzadzanie kosztorysow
inwestorskich, w odniesieniu do planowanych robot budowlanych w PZEA
oraz w jednostkach obstugiwanych, w zakresie posiadanych uprawnien, wydanych na
podstawie przepisOw ustawy Prawo budowlane;

opracowywanie specyfikacji technicznych warunkéw wykonywania i odbioru robot
budowlanych;

wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego przy realizacji zadan remontowych
1 inwestycyjnych w PZEA oraz jednostkach obstugiwanych;

sprawowanie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego, w zakresie posiadanych
uprawnien;

monitorowanie przebiegu procesOw inwestycyjno — remontowych 1 ich zgodnoS$ci
z przyjetym harmonogramem;

wspotdzialanie w zakresie prowadzenia procedur o udzielanie zamdwien publicznych;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych;

§ 41. Zakres Samodzielnego Stanowiska do Spraw Zamoéwien Publicznych obejmuje

W szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

opracowywanie harmonogramu prowadzenia postgpowan o udzielanie zamoéwien
publicznych jednostek wymienionych w § 3 ust. 4;

przygotowywanie wymaganej dokumentacji w zakresie powadzenia postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych przez PZEA oraz jednostki obstugiwane;

organizowanie narad  koordynacyjnych  kierownikéw  Jednostek  obslugiwanych
Z wykonawcami robot;

kierowanie nieletnich do mtodziezowych o$rodkow wychowawczych 1 mtodziezowych
osrodkow socjoterapii,

prowadzenie dokumentacji w zakresie Ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
realizacja zadan przewidzianych dla organu prowadzacego, wynikajacych z ustawy
0 Systemie Informacji Oswiatowej

prowadzenie Archiwum Zaktadowego PZEA.

§ 42. Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Planowania 1 Wdrazania Funduszy

Europejskich obejmuje w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektow dokumentow w zakresie strategicznego rozwoju os$wiaty,
w szczegolnosci wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych oraz programow
dziatan dotyczacych wzbogacania oferty edukacyjnej Powiatu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie obowigzujacych planow 1 dziatan
strategicznych;

monitorowanie zapisow dokumentoéw programowych w zakresie mozliwos$ci pozyskiwania
srodkow z budzetu panstwa 1 Unii Europejskiej na rozwoj edukacji;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie pozyskiwania S$rodkow z funduszy
strukturalnych dotyczacych wykonywania zadan o§wiatowych;

koordynowanie dziatan jednostek obstugiwanych w zakresie aplikowania o $rodki
finansowe z funduszy Unii Europejskiej zewn¢trznych oraz dzialan w trakcie realizacji
projektow z wykorzystaniem tych funduszy.
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ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 43. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienieznych PZEA podpisuja:

1) dyrektor jako dysponent;

2) glowny ksiegowy PZEA;

3) inne osoby upowaznione przez dyrektora.

1. Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sa odrebng instrukcja.
2. Szczegdlowe zasady kontroli i obiegu dokumentow w PZEA reguluje, opracowana

w oparciu o obowigzujace przepisy, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 44. Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, za§wiadczenia oraz inne
dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej i miejscowej organu prowadzacego podpisuja
osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

§ 45. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PZEA, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 46. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania, oznaczania pism i dokumentow
okresla Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL XI

NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
| ORAGANIZACJA PRACY

§ 47. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 48. Zasady naboru kandydatow na stanowiska, o ktorych mowa w § 47 okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.

§ 49. Dyrektor w drodze Regulaminu, ustala szczegbtowe zasady naboru, w tym tryb pracy
komisji konkursowe;j.

§ 50. Szczegolowy tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy PZEA.

§ 51. Dyrektor oraz wyznaczony pracownik przyjmuja klientow w sprawach skarg
| wnioskow w ustalonym czasie, podanym do publicznej wiadomosci.

§ 52. Szczegotowe zasady organizacji 1 porzadku pracy okresla Regulamin Pracy PZEA.

§ 53. Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi PZEA rozstrzyga
dyrektor.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
uchwalenia.

§ 55. Niniejszy Regulamin Organizacyjny PZEA obowigzuje od dnia 1 lipca 2016 r.
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STRUKTURA

POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTACYJNEGO W SWIECIU

Dyrektor

Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -

Administracyjnego

Stanowisko ds.

Organizacyjnych

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

Stanowisko ds.

Zaméwien Publicznych Remontowo - Planowania i Wdrazania
i Kadr Gtéwnv Ksiegow Budowlanych Funduszy UE
(1 etat) y Rsiegowy (1 - etat) (1 - etat) (1 - etat)
Z-ca
Gléwnego
Ksiegowego
Ksiegowa Ksiegowa Ksiegowa
(1 - etat) (1 - etat) (1 - etat)
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