Uchwata Nr 234/V/2019
Zarzadu Powiatu Nowotarskiego

z dnia 7 maja 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego samorzgdowej jednostce organizacyjnej pn.
Powiatowe Centrum Oswiaty w Nowym Targu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2015 r. poz. 1445 z pdin. zm) oraz § 4 Statutu Powiatowego Centrum Oswiaty w Nowym Targu
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 169/XXIV/2016 Rady Powiatu Nowotarskiego z dnia 24
listopada 2016 r. uchwala, co nastepuje:

§1

Nadaje sie regulamin organizacyjny Powiatowemu Centrum Oswiaty w Nowym Targu stanowigcy
zatgcznik do uchwaty.

§2

Wykonanie zleca sie Dyrektorowi Powiatowego Centrum Oswiaty w Nowym Targu

§3
Traci moc:

1. Uchwata Nr511/XI11/2016 Zarzagdu Powiatu Nowotarskiego z dnia 29 grudnia 2016 r. w
sprawie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostce
organizacyjnej pn. Powiatowe Centrum Oswiaty w Nowym Targu.

2. Uchwata Nr 224/V/2017 Zarzadu Powiatu Nowotarskiego z dnia 23 maja 2017 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego samorzgdowej jednostki organizacyjnej pn. Powiatowe
Centrum Oswiaty w Nowym Targu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2017 r.



Zatacznik do Uchwaty Nr 234/V/2019

Zarzadu Powiatu Nowotarskiego
z dnia 7 maja 2019r.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Oswiaty w Nowym Targu

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Powiatowego
Centrum Oswiaty w Nowym Targu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Powiatowego Centrum O$wiaty w Nowym Targu;
PCO — nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum O$wiaty w Nowym Targu;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiaty w Nowym
Targu;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Nowotarskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowotarskiego;

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Powiatu Nowotarskiego;

jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumiec szkoty i placowki, ktorych organem
prowadzacym jest Powiat Nowotarski, do obstugi ktérych zostato wyznaczone Powiatowe
Centrum Oswiaty w nowym Targu;

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element w strukturze
organizacyjnej realizujgcy okreslony zakres zadan,

projekcie - nalezy przez to rozumie¢ zadanie jednorazowe,

kliencie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, na rzecz ktérego PCO swiadczy ustugi, w
szczegolnosci strona postepowania administracyjnego i jednostki obstugiwane.

Rozdziat 2

Ogodlne zasady funkcjonowania PCO
§3

Powiatowe Centrum Oswiaty jest jednostka organizacyjng powiatu — powotang do:

1) prowadzenia spraw nalezgcych do kompetencji organu prowadzgcego szkoty i placowki,
z wyjatkiem obstugi wykonywania remontéw i modernizacji obiektéw szkolnych, realizacji
zadan inwestycyjnych o charakterze budowalnym i zapewnienia obstugi prawnej

2) prowadzenia spraw kierowania nieletnich, wobec ktérych sad orzekt o umieszczeniu w
mtodziezowym osrodku wychowawczym,;

3) prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej jednostek obstugiwanych.

Siedzibg PCO jest Miasto Nowy Targ.

PCO realizuje zadania, kierujac sie zasadg praworzgdnosci i celowosci dziatania.

Pracownicy PCO wykonujg profesjonalnie powierzone zadania, w zgodzie z przepisami prawa,
etyka i bezstronnie, wykazujgc osobiste zaangazowanie i dbatos¢ o zadowolenie klienta.



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna PCO
§4

Sposdb organizacji pracy w PCO opisuje struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna obejmuje komorki:

1) state, powotane do realizacji zadan ciagtych,

2) tymczasowe, powotane do realizacji zadan jednorazowych na czas ich realizacji.
Najmniejszg komdrkg organizacyjng jest stanowisko pracy.

Struktura organizacyjna przedstawiana jest w sposdb graficzny za pomocg schematu, ktory
stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Schemat przedstawia wszystkie funkcjonujgce komodrki organizacyjne PCO oraz ich
przyporzadkowanie hierarchiczne i funkcjonalne.

W ramach komérek tymczasowych tworzy sie zespoty projektowe.

Zespot projektu, to komérka powotana dla realizacji projektu. Zespotem projektu kieruje
kierownik projektu.

Zespdt projektu powotywany jest zarzadzeniem Dyrektora PCO. Zarzadzenie okresla
kompetencje i zakres odpowiedzialnosci kierownika zespotu projektowego i jego cztonkdéw

§5
W strukturze PCO funkcjonujg nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) Komodrka ds. organizacji edukacji oraz administracji i logistyki PCO,
2) komorka ds. planowania i analiz finansowych,
3) Komdrka ds. finansowo-ksiegowych.

§6

Komoérka ds. organizacji edukacji oraz administracji i logistyki PCO stanowi komérke dla realizacji zadan

z zakresu:

1) obstugi organizacyjnej realizacji zadan organu prowadzacego szkoty i placéwki (ustug

publicznych Powiatu w zakresie edukacji),
2) obstugi kadrowe] dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

3) kierowania nieletnich wobec, ktérych sad rodzinny orzekt o umieszczeniu

w miodziezowym osrodku wychowawczym,

4) realizacja zadan jednostki samorzadu terytorialnego dla szkét i placowek, dla ktérych powiat

nie jest organem prowadzgcym.

5) gospodarowania srodkami rzeczowymi PCO,

6) zapewnienia zaopatrzenia materiatowo-technicznego PCO
7) prowadzenia dziennika podawczego PCO,

8) udzielania zamdwien publicznych PCO,

9) spraw kadrowych PCO.

§7

Komoérka ds. planowania i analiz finansowych stanowi komarke dla realizacji zadan z zakresu:
1) obstugi planéw finansowych jednostek obstugiwanych i PCO,
2) wieloletniego planowania finansowego,
3) analiz finansowych,



4) nadzoru funkcjonalnego nad komadrkg ds. finansowo-ksiegowych dla realizacji zadan z
zakresu obstugi ptacowe;j.

§8

Komoérka ds. finansowo-ksiegowych stanowi komérke dla realizacji zadan z zakresu:
1) obstugi finansowo — ksiegowej,
2) rozliczen finansowych,
2) obstugi ptacowej.

§9

1. Wszystkie komérki organizacyjne PCO realizujg zadania wspdlne, ktére w szczegdlnosci obejmuja:

16)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady, Zarzadu oraz innych materiatéw
przedktadanych na posiedzenia tych organéw,

przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora,

terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzgcych w zakres
czynnosci,

znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa normujacych tryb postepowania w sprawach
objetych zakresem czynnosci

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie,

stosowanie w biezgcej pracy obowigzujacych przepisdw z zakresu obiegu dokumentéw,
instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz rzeczowego wykazu akt;
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ochrona danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paistwowej,

udziat w projektach,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do przygotowywania budzetédw czgstkowych,
przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

czuwanie nad realizacjag umow i porozumien zwigzanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych, Starostwem Powiatowym,
kierownikami powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz kierownikami powiatowych
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan Powiatu,

obstuga kontroli zewnetrznych.

§10

Pracownik PCO, niezaleznie od zajmowanego stanowiska odpowiada za:

2)
3)

prawidtowg realizacje powierzonych mu obowigzkow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej wtasciwych
dla realizowanego zakresu czynnosci,

zgtaszanie propozycji usprawnien pracy PCO,

wizerunek PCO oraz zadowolenie klienta,

prawidtowg realizacje uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzern Dyrektora oraz polecen
bezposredniego przetozonego w zakresie zadan przypisanych do tego stanowiska,

dbatos¢ o uzytkowany sprzet i wyposazenie biurowe.



§11

Szczegdtowe zakresy obowigzkdw zawierajg zakresy czynnosci opracowane dla kazdego pracownika
PCO, w ktérych okreslone sg rowniez zasady zastepstw w razie nieobecnosci pracownika.

Rozdziat 4
Zasady kierowania PCO i organizacja pracy

§12

1. Pracg PCO kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy PCO, zapewnienie warunkéw sprawnej
organizacji oraz efektywnego funkcjonowania jednostki.

3. Dyrektor odpowiada przed Starostg za realizacje powierzonych mu zadan oraz wykonywanie
uchwat i zarzadzen.

4. Dyrektor wspétpracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu realizacji
powierzonych zadan.

§13

1. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie dziatalnoscig PCO w szczegdlnosci:
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inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCO oraz nadzér nad prawidtowym
i terminowym realizowaniem zadan PCO,

zapewnienie przestrzegania przez polegtych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

prowadzenie polityki personalnej i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw PCO,

ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w PCO i okreslanie wewnetrznej struktury
komoérek organizacyjnych,

zapewnienie funkcjonowanie adekwatnej skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej,
wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci PCO,

zawieranie umow na podstawie udzielonych upowaznien,

prawidtowe gospodarowanie mieniem w PCO;

reprezentowanie PCO,

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

§14

Podczas nieobecnosci Dyrektora zadania i kompetencje przejmuje pracownik upowazniony pisemnie
przez Dyrektora.

§15

1. Gtéwny ksiegowy PCO realizuje zadania gtéwnego ksiegowego PCO.
2. Gtéwny Ksiegowy PCO odpowiada za:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci PCO,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi PCO,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie sprawozdawczosci PCO,



5) prawidtowe i terminowe rozliczanie PCO z budzetem powiatu, urzedami skarbowymi
i ZUS,
6) bezposrednie kierowanie i nadzér nad powierzonymi mu komadrkami organizacyjnymi.

Podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego PCO zadania i kompetencje przejmuje Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego koordynuje prace komarki finansowo-ksiegowej w zakresie
realizacji przyjetej procedury obiegi dokumentéw oraz biezgcych zastepstw na
poszczegdlnych stanowiskach w przypadku spietrzenia pracy lub nieobecnosci pracownikéw.

§16

W ramach wspélnej obstugi PCO zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiegowego jednostki
sektora finanséw publicznych dla jednostek obstugiwanych przez osoby spetniajace wymogi,
o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

Obowiagzki w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych zostang przekazane pracownikom PCO w formie imiennego upowaznienia.

Rozdziat 5

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§17

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy PCO.

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do Dyrektora PCO.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor PCO.

§18

Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogétu dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan PCO w sposdb zgodny z prawem efektywny, oszczedny
i terminowy.

Szczegdtowe zasady realizacji kontroli zarzadczej regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora.

Rozdziat 6

Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw
§19

W pracy PCO stosowana jest Instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz akt, ktére sg
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Zasady dziatania zaktadowej sktadnicy akt reguluje odrebne zarzadzenie dyrektora
Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg w odrebnym zarzadzeniu dyrektora.

§20

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzgce z wyjatkiem pism, ktore przepisy odrebne
nakfadajg obowigzek podpisu Gtéwnego Ksiegowego PCO. W razie nieobecnosci Dyrektora
pisma podpisuje upowazniony do zastepowania pracownik.

Pracownicy opracowujgcy pisma i decyzje, parafujg je swoimi inicjatami imienia i nazwiska

z lewej strony pod tekstem.



