UCHWALA NR 170/761/14
ZARZADU POWIATU W JANOWIE LUBELSKIM
z dnia 14 stycznia 2014

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Zespolu Obslugi
Szkol i Placowek Oswiatowych w Janowie Luvoelskim

Dziatajac na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2001 r
Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Powiatowego Zespotu Obstugi Szkot i Placowek
O$wiatowych w Janowie Lubelskim stanowigcym zatacznik do uchwatly Rady Powiatu w Janowie Lubelskim z dnia 29
lutego 2008 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w Janowie Lubelskim

(Uchwata Nr XIX/110/08)
Zarzad Powiatu w Janowie Lubelskim uchwala, co nastepuje:
§1
Regulamin organizacyjny PZOSiPO w Janowie Lubelskim stanowigcy zalacznik do uchwaly Zarzadu

Powiatu Nr 101/425/08 z dnia 30 wrzesnia 2008 roku otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszej
uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Janowskiemu.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu
w Janowie Lubelskim
Nr 170/761/14 z dnia 14 stycznia 2014

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZESPOLU
OBSLUGI SZKOL i PLACOWEK OSWIATOWYCH

w Janowie Lubelskim
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora i Glownego Ksiegowego,
organizacj¢ PZOSiPO,

zakres zadan PZOSiPO,

zasady 1 tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow interesantow,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow uchwat Rady Powiatu oraz realizacje
uchwal,

zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu pozostatych aktéw prawnych,
tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

obieg korespondenc;ji,

zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Powiecie - rozumie si¢ przez to powiat janowski;
2. Radzie 1 jej organach - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu w Janowie
Lubelskim;

3. Radnym - rozumie si¢ przez to radnego Rady Powiatu w Janowie
Lubelskim

4.  Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Janowie
Lubelskim;

5. Staroscie - rozumie si¢ przez to Staroste Janowskiego —
Przewodniczacego Zarzadu

6.  Czlonkach Zarzadu - rozumie si¢ przez to Wicestaroste Janowskiego
1 pozostatych Czlonkow Zarzadu;

7. PZOSiPO - rozumie si¢ przez to Powiatowy Zespot Obstugi Szkot
1 Placowek Oswiatowych w Janowie Lubelskim

8.  Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Zespotu
Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych

9. Glownym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiegowego
Powiatowego Zespotu Obstugi Szkét i Placowek
Oswiatowych

10. Sekcja - rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne
funkcjonujace w PZOSiPO

11.  Specjalista - rozumie si¢ przez to stanowisko specjalisty
w PZOSiPO

12.  Ustawie o samorzadzie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 05.06.1998 r.

powiatowym samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r Nr 142,

poz. 1592 z pdzn. zm.)

13.  Ustawie o systemie o$wiaty - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 07.09.1991 r.

o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz
2572 z pozn. zm.).
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§3

PZOSiPO w Janowie Lubelskim jest jednostkg organizacyjng powiatu, powotang do:

zapewnienia obstugi finansowo - ksiggowej szkot i placowek o$wiatowych, prowadzonych przez
powiat,

organizacji dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej, migdzyszkolnych zaje¢, miedzyszkolnych
imprez turystycznych, zawodéw i imprez sportowo-rekreacyjnych,

prowadzenia spraw, zwigzanych z pozyskiwaniem srodkoéw z funduszy strukturalnych,
prowadzenia spraw kadrowych szkét i placowek oswiatowych powiatu, a w szczegdlnosei
dokumentowania spraw, dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu pracy,
rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen.

ROZDZIAL 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora, Gléwnego Ksi¢gowego
PZOSiPO

§4
Dyrektor

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora jako Kierownika PZOSiPO nalezy:

organizowanie pracy Zespolu,

podejmowanie dziatan, zapewniajacych prawidtowa realizacje zadan,

realizowanie polityki personalnej w Zespole i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikoéw Zespotu z zakresu kodeksu pracy,

ustalanie indywidualnych zakresow czynnos$ci pracownikom i zasad zastgpstwa,

nadzorowanie postepowan administracyjnych i wydawanych decyzji,

przygotowywanie informacji, analiz i materiatéw, niezb¢dnych dla Starosty, Zarzadu lub Rady,
sporzadzanie planow kontroli wewnetrznej w jednostce i zewnetrznej wg planu kontroli,
przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady w zakresie rzeczowo wlasciwym Zespotu,
rozpatrywanie skarg i wnioskow, kierowanych do Starosty, w zakresie przedmiotowym jednostki,
badanie ich zasadnosci oraz podejmowanie dzialan, zmierzajacych do ich terminowego
zalatwienia, a takze do opracowywania niezbednych informacji o zalatwianiu skarg i wnioskow
obywateli,

zapewnianie ochrony przetwarzanych danych osobowych w kierowanej jednostce, stosownie do
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie,

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie BHP
w ramach zawartych porozumien z dyrektorami szkot i placowek,

. prawidlowe gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce oraz zadan zleconych przez Zarzad,

. przestrzeganie przepisow o zamdéwieniach publicznych i prowadzenie postgpowan o zamdéwienia
publiczne,
. prowadzenie spraw, zwigzanych z obslugg finansowo — ksiggowa, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

. sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych 1 ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych srodkow,

. kontrola wydatkéw w poszczegdlnych szkolach i placowkach oswiatowych, prowadzonych przez
powiat,

. opracowywanie, podziat i kontrola realizacji budzetu i planu gospodarczego,
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wstrzymanie realizacji ptatnosci w przypadku decyzji dyrektora szkoly lub placéwki, niezgodnych

z prawem lub w przypadku stwierdzenia niegospodarnosci,

nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

dorazna kontrola wewngtrzna i zewngtrzna,

wspoldziatanie z bankami i organami skarbowymi,

przestrzeganie przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

zwolywanie narad z udziatem dyrektoréw szkot i placowek oswiatowych powiatu,

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach, zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci

Zespotu,

tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowe] w szkolach

i placowkach, objetych obstugg PZOSiPO,

prowadzenie spraw, zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych i realizacji inwestycji,

a zwlaszcza:

1) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

2) przygotowywanie ogloszen o przetargach do Biuletynu Zamowien Publicznych, na tablice
ogloszen oraz na strong internetowa,

3) opracowywanie dokumentow przetargowych: specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia,
wzor oferty, wzor umowy,

4) dystrybucja materialow przetargowych,

5) prowadzenie rejestru rozprowadzonych dokumentow przetargowych,

6) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow, dotyczace
prowadzonych zamdéwien na etapie sktadania ofert,

7) sporzadzanie protokoldw postepowania i dokumentacji podstawowych czynnosci, zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami,

8) rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych,

9) przesytanie informacji o wynikach postgpowan do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do
oferentéw, bioracych udziat w postgpowaniach,

10)rozpatrywanie protestow 1 odwolan, dotyczacych prowadzonych zaméwien,

11)przygotowywanie umow z wykonawcami 1 dostawcami poszczegolnych zamdwien,

12)prowadzenie rejestru zawartych umoéw i rejestru udzielonych zamowien,

13) przygotowywanie dokumentow rozliczeniowych i odbiorowych prowadzonych inwestycji,

14)przebieg i organizacja remontdw w placéwkach oswiatowych,

. prowadzenie ksiegi budynkow.

przygotowywanie dokumentacji dla Zarzadu, zwigzanej z powolywaniem komisji
konkursowej, wylaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej,

przygotowywanie dokumentacji dla Zarzadu, zwigzanej z powierzaniem stanowiska dyrektora
szkoty lub placéwki o§wiatowe;j,

przygotowywanie dokumentacji dla Zarzadu, zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
- po zasiggnigciu opinii rady szkoty lub placowki 1 rady pedagogicznej, jezeli do konkursu nie
zglosil si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata,

przygotowywanie dokumentacji dla Starosty, zwigzanej z opiniowaniem powierzenia lub
odwotania przez dyrektora szkoly ze stanowiska wicedyrektora lub z innego stanowiska
kierowniczego,

przygotowywanie dokumentacji odpowiednio dla Zarzadu i Starosty, zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli,

przygotowywanie prac komisji egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,



35. stala wspotpraca z Lubelskim Kuratorem O$wiaty w Lublinie w sprawach, dotyczacych
funkcjonowania szkol i placowek o$wiatowych, w szczegolnosci zas w sprawach nadzoru
pedagogicznego, sprawowanego przez ten organ,

36.  powiadamianie Lubelskiego Kuratora O$wiaty w Lublinie i rodzicow o zamiarze i przyczynach
likwidacji szkoty lub placowki o§wiatowej,

37. przygotowywanie projektow aktow zatozycielskich szkot i placowek oswiatowych oraz
pierwszych statutdw,

38. wspolpraca z komisjami Rady, zwigzkami zawodowymi pracownikow o$wiaty, pozostatymi
wydziatami Starostwa oraz organizacjami i instytucjami, dzialajacymi w sferze o$wiaty
i wychowania,

39. opracowywanie planu ksztatcenia i doskonalenia nauczycieli,

40.  stata wspotpraca z Wydziatami Starostwa w zakresie realizacji inwestycji i remontow obiektow
oswiatowych,

41.  prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia uczniow
milodocianych,

42. przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie rzeczowo wiasciwym Zespotu,

43.  prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych powiatu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

2) przygotowywanie decyzji o nadaniu szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,

3) przygotowywanie decyzji w sprawie skreslenia w ewidencji szkot i placowek
niepublicznych,

4) prowadzenie spraw, zwigzanych z przejmowaniem dokumentacji likwidowanej szkoty lub
placowki, prowadzonej przez inng osobg prawng lub osobe fizyczna,

5) przygotowywanie wnioskdw, dotyczacych przydzielania dotacji niepublicznym szkotom
1 placowkom o$wiatowym,

44. wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu.

§5
Glowny Ksiegowy

Do zakresu dziatan Glownego Ksiggowego nalezy:

1. zastepowanie Dyrektora PZOSiPO w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia swojej
funkeji,
2. prowadzenie rachunkowosci szkot i placowek oswiatowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, a w szczegolnosci:

1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob,
zapewniajacy wlasciwy obieg operacji gospodarczych i ochrong mienia, bedacego
w posiadaniu szkot i placowek oswiatowych oraz PZOSiPO,

2) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob, umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i ochrong mienia, bedgcego w posiadaniu
szkot i placowek oswiatowych oraz PZOSiPO,

4) prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie szkét i placowek
o$wiatowych oraz PZOSiPO,

5) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie caloksztaltu prac
z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne komorki PZOSiPO;

6) kontrola wykonania budzetu szkot i placowek.
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. prowadzenie gospodarki finansowej szkol i placowek oswiatowych, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:
1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi
w dyspozycji jednostki,
2) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;
3) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.
Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych
i innych, bedacych w dyspozycji jednostki,
dokonywanie - w ramach kontroli wewnetrzne;j:
1) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,
2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow, dotyczacych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,
3) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowan;
kierowanie pracg sekcji ds. plac i sekcji finansowo-ksiggowej,
prowadzenie spraw, zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych i ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych srodkow,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont i obiegu dokumentow
ksiggowych,
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz;
rozliczanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majgtkowych, stanowigcych mienie
szkot 1 placowek oswiatowych oraz PZOSiPO,
wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Gtownego Ksiegowego ustawami, uchwatami Rady
i1 Zarzadu.
ROZDZIAL 111
Organizacja PZOSiPO
§6
. W sklad PZOSiPO wchodzg nastepujgce komorki:
1) Sekcja ds. finansowo-ksiegowych i ptacowych,
2) Sekcja ds. administracyjnych, bhp i pozyskiwania funduszy strukturalnych.
Sekcje dzielg sie na stanowiska pracy jednoosobowe i wieloosobowe.
§7
Pracownicy PZOSiPO wykonuja swoje zadania i obowiazki na podstawie przepiséw prawa.
. Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z podzialem czynnosci oraz poleceniem stuzbowym
przetozonego.
. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza do zakresu czynnosci

tego pracownika, ktory stosownie do ustalonego zakresu ma obowiazek zastepowania nieobecnego
pracownika.



ROZDZIAL IV
Podzial zadan pomiedzy sekcjami, komérkami PZOSiPO
§8

Do wspdlnych zadan poszczegdlnych sekeji, stanowisk nalezy:

1. prowadzenie postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan, wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2. pomoc Radzie, Zarzadowi, szkotom i placowkom oswiatowym powiatu w wykonywaniu zadan
z zakresu o$wiaty,

3. wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu powiatu,

4. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,

5. rozpatrywanie skarg, kierowanych do Dyrektora, badanie ich zasadnosci, przyjmowanie

interesantow i udzielanie im wyczerpujacych wyjasnien,

stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

7. wykonywanie zadan, wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
a w szczegdlnosci udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania oséb zainteresowanych
w zakresie wlasciwosci rzeczowej sekeji, komorki.

o

ROZDZIAL V

Podstawowe zakresy dzialania sekcji, komorek PZOSiPO
§9
Sekcja ds. finansowo-ksiegowych i placowych

Zapewnia obstuge finansowo - ksiggowa PZOSiPO oraz szkét i placowek oswiatowych powiatu,

sporzadza sprawozdania z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1. organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

2. przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
oraz ich ksiegowanie w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

3. rozliczanie podrozy stuzbowych,

4. ewidencja i rozliczanie zuzycia artykulow zywnosciowych, gospodarczych i materiatow
biurowych,

5. ewidencja i ksiegowanie odptatnosci wnoszonych przez wychowankow internatéw i innych
odplatnosci za wynajem lub dzierzawe budynkéw, mieszkan i pomieszczen w szkotach
i placéwkach,

6. regulowanie optat, zwigzanych z eksploatacja budynkow szkot i placowek,

7. obstuga finansowo - ksiggowa rachunku dochodéw wiasnych szkot i placowek oraz funduszu
$wiadczen socjalnych,

8. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ich rozliczanie,

9. zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

10. sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan i informacji z wykonania planu budzetowego
szkot 1 placowek,



11. stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjne;j,

12. przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie danych osobowych,

13. prowadzenie obstugi Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j,

14. prowadzenie pogotowia kasowego i ponoszenie materialnej odpowiedzialnosci za niedobory
kasowe, przechowywanie zabezpieczenia gotowki, czekdéw i drukow $cistego zarachowania,

15. przygotowywanie list ptac i organizowanie wyptat wynagrodzen,

16. prowadzenie dokumentacji i ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i analiz w tym zakresie,

17. przygotowywanie dokumentacji do regulacji wynagrodzen,

18. ewidencja podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i dokonywanie rozliczen rocznych,

19. stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

20. przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych,

21. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow PZOSiPO oraz dyrektorow szkot 1 placowek

oswiatowych powiatu,
2) prowadzenie spraw, zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,
3) dokumentowanie spraw, dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

4) archiwizacja dokumentow,

22. nadzor nad opracowywaniem przez dyrektorow projektow plandw finansowych szkot
1 placowek o$wiatowych,

23. opracowywanie propozycji zmian w budzecie powiatu, zwigzanych z funkcjonowaniem
o$wiaty,

24. sprawowanie nadzoru nad prawidlowym dysponowaniem przez dyrektoréw srodkami,
okreslonymi w planach finansowych szkdl i placowek oswiatowych,

25. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

§10
Sekcja ds. administracyjnych, bhp i pozyskiwania funduszy strukturalnych

Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

1. wspolpraca z dyrektorami szkot i1 placowek oswiatowych w  planowaniu, realizowaniu
1 monitorowaniu projektoéw strukturalnych i spotecznych, finansowanych z funduszy europejskich,

2. prowadzenie doradztwa dla dyrektorow jednostek organizacyjnych PZOSiPO w zakresie
korzystania z funduszy europejskich,

3. wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajagcymi programy finansowane z funduszy
europejskich, w ramach przygotowywania i realizacji projektdw europejskich,

4. wspolpraca z instytucjami i podmiotami krajowymi oraz zagranicznymi w zakresie realizacji

projektow z dziedziny programdw oraz inicjatyw wspolnotowych,

ewidencja umow o dofinansowanie przedsigwzig¢é ze srodkow europejskich,

monitoring realizacji projektow, finansowanych ze srodkdéw europejskich,

7. organizacja szkolen i seminariow, dotyczacych metodologii zarzadzania projektem, w tym takze
organizacja szkolen we wspdtpracy z Wydzialem Organizacyjnym,

8. pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania przedsiewzie¢ ze
zrodet zewnetrznych,

9. wspolpraca z Wydzialem Promocji w zakresie opracowywania i realizacji planow strategicznych
Powiatu oraz Wieloletniego Programu Inwestycyjnego.

10. koordynacja spraw, zwigzanych z bhp w szkotach i placowkach, Starostwie Powiatowym
w Janowie Lubelskim oraz w PZOSiPO.

Sy
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W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

1) zalatwianie catoksztaltu spraw, zwigzanych z pieczgciami urzedowymi, naglowkami
i tablicami,

2) gospodarowanie drukami i formularzami,

3) wykonywanie obstugi kancelaryjnej PZOSiPO,

4) prowadzenie spraw, zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym.

W zakresie o$wiaty:

1) przygotowywanie dokumentacji, zwigzanej z kierowaniem dzieci i mltodziezy do specjalnych
osrodkow szkolno — wychowawczych, mlodziezowych o$rodkow wychowawczych
i mtodziezowych osrodkow socjoterapii,

2) nadzor nad prawidlowym sporzgdzaniem projektow organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych,

3) tworzenie warunkdéw materialnych dla prawidtowego funkcjonowania szkét i placowek
o$wiatowych, w tym nadzor i kontrola realizacji godzin ponadwymiarowych oraz przyznanych
srodkow na zajecia pozalekcyjne,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o§wiaty,

5) prowadzenie spraw, zwigzanych z realizacjg funduszu nagréd nauczycieli,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZOSiPO.

ROZDZIAL VI

Zasady, tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw interesantow
§11

. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Zespotu.

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do rzeczowo wihasciwej komorki Zespotu ze
wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PZOSiPO.

Skargi i wnioski, nie wymagajace przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 14 dni; pozostate
w terminie 1 miesigca od daty wplywu.

Skargi i wnioski sktadane przez postow, senatorow, radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zalatwiane niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wplywu.

Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie prawne 1 merytoryczne.

Nadzér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL V11

Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewne¢trznych
§ 12

. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora PZOSiPO, jak rowniez upowaznionego Gtownego

Ksiegowego PZOSiPO i obejmuje czynnosci, ktorych gtdéwnym celem jest sprawdzenie

prawidlowosci kierunkow dziatania, doboru srodkow i wykonywania zadan przez podmioty

kontrolowane.

Kontrola w szczego6lnosci ma na celu:

1) zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidtowych decyzji;
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2) ocen¢ stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod i $Srodkow;
3) ustalenie przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz o0séb za nie

odpowiedzialnych.
§13

System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.

. Kontrolg zewnetrzng sprawuje Dyrektor, jak rdwniez upowazniony Gtowny Ksiegowy w stosunku

do:

1) jednostek w zakresie powierzonych im w drodze porozumien zadan,

2) powiatowych szkol 1 placowek oswiatowych w zakresie gospodarki finansowej
1 administracyjnej,

3) o0so6b fizycznych, 0séb prawnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie, wynikajgcym
z upowaznienia z ustaw szczegdlnych.

Kontrole wewnetrzng: wstepna, biezacg, nastepng — wykonujg:

1) Dyrektor — w sprawach funkcjonowania PZOSiPO,

2) Gloéwny Ksiggowy — w zakresie gospodarki materialowej i finansowej PZOSiPO oraz
prawidlowosci gospodarowania srodkami finansowymi.

§14

Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

2) terminowosci i rzetelnosci wykonywania obowigzkow,

3) prawidlowosci stosowania przepisow przy merytorycznym zatatwianiu spraw.

Zakres kontroli zewnetrznej obejmuje w szczegolnosci :

1) prawidlowo$¢ dysponowania przyznanymi szkole lub placéwee os$wiatowej S$rodkami
budzetowymi oraz gospodarowania mieniem,

2) przestrzeganie przepisow, dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki oswiatowe;.

W toku kontroli przeprowadzajacy kontrole uprawniony jest do:

1) wejscia do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do prowadzonej dokumentacji, dotyczacej organizacji nauczania tj.: do arkuszy
organizacyjnych, rozkladoéw zajec,

3) wystepowania w sprawach dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych z wnioskami do
dyrektora szkoty lub placowki o$wiatowe;j,

4) wydawania doraznych zalecen oraz zglaszania uwag 1 wnioskow, wynikajacych
z przeprowadzonych czynnosci,

5) zgdania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach, dotyczacych kontroli, odpisow
1 wyciggodw z dokumentow oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

§ 15

. Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzadza protokdt, zawierajacy:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) imig i nazwisko osoby kontrolujacej oraz numer upowaznienia do kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego i okres jego zatrudnienia w jednostce
kontrolowane;j,
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6) wzmianke o sporzadzonych protokotach, dodatkowych odpisach, zabezpieczonych dowodach;

7) spis zatacznikow,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontroiowanego o prawie zglaszania
zastrzezen do protokotu i sktadaniu pisemnych wyjasnien do ustalen pokontrolnych w ciggu
7 dni od dnia podpisania protokotu.

2. Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i uchybien, sporzadza
sie wystapienie pokontrolne, w ciggu 14 dni, od otrzymania podpisanego protokotu,
uwzgledniajace:

1) zwiezly opis wynikow kontroli, wystepujacych nieprawidtowosci i przyczyny ich powstawania
oraz ewentualne wskazania oséb winnych zaniedban,
2) zalecenia i wnioski, dotyczgce wykonania okreslonych zadan, majacych na celu usunigcie

nieprawidtowosci,
3) wzmianke okreslajacg 30 dniowy termin powiadomienia podmiotu kontrolujacego o wykonaniu
zalecen.
ROZDZIAL VIII
Obieg korespondencji
§16

1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna, a ponadto korespondencja,
wplywajaca do PZOSiPO jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczgcig wptywu z oznaczeniem daty,
2) whpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.

2. Korespondencja, zawierajgca imi¢ i nazwisko adresata, kierowana jest do adresata.

3. Przesylki warto$ciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§17

1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do zadekretowania. W razie
nieobecnosci Dyrektora przekazywana jest do Gloéwnego Ksigegowego.
2. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest na okreslone stanowiska pracy.

§18

Przynoszenie i zanoszenie pism urzedowych na poczte wykonuja upowaznione przez Dyrektora
osoby.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism
§19

1. Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma, o ktorych mowa w § 23, pkt. 1,2,3 w razie nieobecnosci
Dyrektora oraz inne pisma, zgodnie z ustalonym podzialem zadan.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru;
2) aprobata ostateczna spraw nalezgcych - zgodnie z podziatlem zadan, do Glownego Ksiggowego;
3) aprobata wnioskow urlopowych bezposrednio podlegtych pracownikow.
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3. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan finansowych, do jej skuteczno$ci
potrzebna jest kontrasygnata Gtownego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.
§20

1. Dyrektor PZOSiPO:

1) podpisuje pisma i decyzje w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezace do zakresu
dziatania kierowanego Zespotu,

2) podpisuje dokumenty w sprawach, dotyczacych organizacji wewnetrznej Zespotui zadan,
nalezacych do poszczegolnych stanowisk pracy,

3) aprobuje wnioski pracownikow w sprawach urlopow,

4) podpisuje - na podstawie upowaznienia Starosty, decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,

5) okresla rodzaje pism do podpisywania, ktérych upowaznieni sg pracownicy Zespotu.

§21

Pracownicy, opracowujacy pisma i decyzje, parafujg je swoimi inicjalami imienia i nazwiska
z lewej strony pod tekstem.

§22

Zasady stosowania pieczgei nagldwkowych 1 pieczeci podpisowych reguluje instrukcja
kancelaryjna.

ROZDZIAL X
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych
§23

PZOSiPO w zakresie swego dzialania przygotowuje projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu,
Starosty.

§24
Projekty uchwaty Rady PZOSiPO przygotowuje w sprawach zastrzezonych do wylacznej

wlasciwodci Rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym, a takze w innych sprawach
zlecanych przez Zarzad.

§ 25

Projekt uchwaly Zarzadu Dyrektor PZOSiPO, po zaopiniowaniu przez radce, przekazuje do
Wydziatu Organizacyjnego na 2 dni przed posiedzeniem Zarzadu.

§ 26

—

. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezla.

3. Dla oznaczenia jednakowych pojg¢¢ nalezy w projektach aktow prawnych uzywaé jednakowych
termindw i okreslen prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
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. Uktad formalny aktow prawnych winien zawierac:

1) tytut aktu prawnego i numer,

2) okreslenie organu wydajacego,

3) date wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

. Kazdg z wymienionych wyzej czesci tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu.

. W tresci aktu prawnego nalezy:

1) ujaé na wstepie przepis prawny, upowazniajacy organ do wydania aktu prawnego,
2) podac zwiezle tres¢ aktu prawnego,

3) wskaza¢ jednostke organizacyjng, zobowigzang do wykonania aktu prawnego,
4) wskazaé¢ date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek jego publikacji.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe
§27

. Dyrektor PZOSiPO ma obowigzek zapozna¢ pracownikow z trescig Regulaminu w terminie
1 miesiaca od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ nowo przyjetych
pracownikow.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego PZOSiPO
w Janowie Lubelskim

STRUKTURA ORGANIZACYINA POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI SZKOL
I PLACOWEK OSWIATOWYCH W JANOWIE LUBELSKIM

I | DYREKTOR
I GL ksiggowy (1) | Sekretariat,
Zastepca dyrektora \% kasjer, bhp (1)
III | Ksiegowosé (2)
Stanowisko ds.
IV placowych (1)




