Uchwala Nr 132/641/23
Zarzadu Powiatu Kolnenskiego
z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Obstugi
Oswiaty w Kolnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 i z 2023 r. poz. 572) i § 7 Statutu Powiatowego Zespotu Obstugi
Oswiaty w Kolnie stanowigcego zatagcznik do Uchwaty nr XI1/99/19 Rady Powiatu
Kolnenskiego z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Zespotu
Obstugi Oswiaty w Kolnie, zmienionej Uchwata Nr XLLV/365/23 Rady Powiatu Kolnenskiego
z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie zmiany statutu Powiatowego Zespolu Obstugi Oswiaty w
Kolnie oraz Uchwata Nr XLVIII/389/23 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 12 pazdziernika
2023 r. w sprawie zmiany statutu Powiatowego Zespotu Obstugi Oswiaty w Kolnie, uchwala
si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Obstugi Oswiaty w Kolnie,
okreslajacy jego organizacj¢ i zasady funkcjonowania, stanowigcy zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 58/235/16 Zarzadu Powiatu Kolnenskiego z dnia 29 listopada
2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Obstugi
Oswiaty w Kolnie.

§ 3. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Tadeusz Klama

Cztonkowie Zarzadu:
1. Karol Pieloszezyk ..................
2. Tomasz ChojnowsKki ...............

3. Lech Janusz Owczarczyk ..........



Zaltacznik do Uchwaty Nr 132/641/23
Zarzadu Powiatu Kolnenskiego
z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Zespolu Obstugi Oswiaty w Kolnie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Powiatowy Zesp6t Obstugi Oswiaty w Kolnie zwany dalej ,,Zespotem” dziata na
podstawie:

1)

2)

3)

Uchwaty Nr XIII/69/99 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 29 grudnia 1999 r. w
sprawie utworzenia Powiatowego Zespolu Obstlugi Szkot 1 Placowek Oswiatowych w
Kolnie i nadania mu statutu, zmienionej Uchwata Nr XLV/266/02 Rady Powiatu
Kolnenskiego z dnia 12 wrze$nia 2002 r. zmieniajacg uchwale w sprawie utworzenia
Powiatowego Zespolu Obstugi Szkét 1 Placowek Oswiatowych w Kolnie 1 nadania mu
statutu, Uchwata Nr XX/134/16 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 27 pazdziernika
2016 r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu Obstugi
Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Kolnie 1 nadania mu statutu oraz zmiany uchwaly w
sprawie nadania statutu Powiatowemu Zespotowi Obstugi Szkét 1 Placowek
Oswiatowych w Kolnie i Uchwata Nr XLVIII/388/23 Rady Powiatu Kolnenskiego z
dnia 12 pazdziernika 2023 w sprawie zmiany uchwaly w sprawie utworzenia
Powiatowego Zespotu Obstugi Oswiaty w Kolnie,

Uchwaly Nr XI1/99/19 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 28 listopada 2019 r. w
sprawie uchwalenia statutu Powiatowego Zespolu Obstugi Oswiaty w Kolnie,
zmienionej Uchwatg Nr XLV/365/23 Rady Powiatu Kolnenskiego z dnia 25 maja 2023
r. w sprawie zmiany statutu Powiatowego Zespotu Obstugi Oswiaty w Kolnie oraz
Uchwatg Nr XLVIII/389/23 Rady Powiatu Kolnefiskiego z dnia 12 pazdziernika 2023 r.
w sprawie zmiany statutu Powiatowego Zespotu Obstugi Oswiaty w Kolnie,

niniejszego regulaminu 1 zgodnie z przepisami prawa z zakresu jego dziatania, w tym w
szczegblnosci ustawy - Prawo o$wiatowe.

§ 2. Zespot jako jednostka obstugujaca zapewnia wspodlng obstuge administracyjng, finansowg 1
organizacyjng jednostkom organizacyjnym Powiatu Kolnenskiego zaliczanym do sektora
finans6w publicznych.

§ 3. Zespot jako jednostka obstugujaca wykonuje zadania zwigzane z dziatalno$cig szkot i
placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat Kolnenski oraz
wykonuje zadania powiatu zwigzane z dziatalno$cig szkot 1 placowek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne na terenie Powiatu Kolnenskiego.



§ 4. Do wspdlnej obstugi moga przystapi¢ instytucje kultury, dla ktérych organizatorem jest
Powiat Kolnenski, w drodze porozumienia mi¢gdzy Zespotem i instytucja kultury, po uprzednim
zgloszeniu tego zamiaru Zarzagdowi Powiatu Kolnenskiego. Zakres wspdlnej obstugi okresla
zawarte porozumienie.

§ 5. Przedmiotem dziatalno$ci Zespotu jest prowadzenie:
1) obstugi administracyjnej organéw Powiatu Kolnenskiego w zakresie kompetencji

wynikajacych z ustawy - Prawo o$wiatowe i innych ustaw regulujacych zadania
powiatu w zakresie o§wiaty,

2) wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej:
a) I Liceum Ogolnoksztalcacego im. Adama Mickiewicza w Kolnie,
b) Zespotu Szkét Technicznych w Kolnie,
¢) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kolnie,

zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”.
§ 6. Siedziba Zespolu miesci si¢ w Kolnie przy ul. 11 Listopada 1.
§ 7. Nadzor bezposredni nad realizacja zadan Zespotu sprawuje Zarzad Powiatu Kolnenskiego.

§ 8. Zespot jako jednostka budzetowa prowadzi dziatalno$¢ na podstawie planu finansowego
zatwierdzanego przez Zarzad Powiatu Kolnenskiego, w ramach s$rodkéw finansowych
wydzielonych z budzetu powiatu.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna

§ 9. W Zespole tworzy si¢ stanowiska pracy, ktorych szczegdétowy wykaz wraz z limitem
etatow okresla zalacznik do regulaminu.

§ 10.1. Zespotem kieruje dyrektor, zatrudniany 1 zwalniany przez Zarzad Powiatu
Kolnenskiego.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora Zespotu jest Starosta Kolnenski.

3. Dyrektora zastepuje w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia
obowiazkow, wyznaczony przez niego inny pracownik Zespotu.

§ 11.1. Dyrektor Zespotu organizuje oraz kieruje praca Zespotu, jako jednostki organizacyjnej i
zakladu pracy, zapewnia wlasciwie funkcjonowanie Zespolu 1 odpowiada za
prawidlowe wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig Zespotu.

2. Dyrektor Zespotu jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikow Zespotu, wykonuje

uprawnienia 1 obowiazki pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 12.1. Status prawny pracownikéw Zespotu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Szczegbdtowe obowiazki, uprawnienia 1 zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw na

poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla si¢ w zakresach czynnosci.



ROZDZIAL 111
Zakres dzialania Zespotu

§ 13.1. Zespot wykonuje zadania zwigzane z obstuga administracyjng organéw Powiatu

1)

Kolnenskiego, zadania zwigzane ze wspoOlng obslugg administracyjng, finansowa i
organizacyjng jednostek obstugiwanych oraz zadania powiatu zwigzane z dzialalnoscia
szkot 1 placowek prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne na terenie Powiatu
Kolnenskiego, we wspotdziataniu z wlasciwymi organami i innymi jednostkami
organizacyjnymi Powiatu Kolnenskiego.

. Dziatania Zespotu obejmuja:

zadania w zakresie obstugi administracyjnej organéw Powiatu Kolnenskiego obejmuja

w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg i przeksztalcaniem szkot i
placéwek o$wiatowych prowadzonych przez Powiat Kolnenski,

b) analizowanie i przygotowywanie opinii dotyczacych projektow arkuszy organizacji
jednostek obstugiwanych i ich zmian,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami egzaminacyjnymi nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora,
wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w jednostce obstugiwanej,

e) przygotowywanie  projektow  ocen  czastkowych  dyrektorow  jednostek
obstugiwanych,

f) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

g) sporzadzanie projektow dotyczacych plandéw sieci szkot ponadpodstawowych w
powiecie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

1) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie Systemu Informacji O$wiatowej, w
tym prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

J) przygotowywanie dokumentacji o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

K) sporzadzanie wymaganych sprawozdan ustalonych w odrgbnych przepisach,

I) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie pozyskiwania
srodkow  finansowych zewnetrznych na wsparcie dzialalnosci  jednostek
obstugiwanych oraz rozliczanie przyznanych srodkow,

m) pomoc jednostkom obstugiwanym w prowadzeniu dziatalnosci w zakresie
inwestycji i remontéw obiektow oswiatowych, w tym dokonywanie remontoéw
biezacych przez pracownikow obstugi Zespotu,

n) opracowywanie, zbieranie, sporzadzanie i przekazywanie zbiorczych planow,
sprawozdan, analiz finansowych 1 innych danych dotyczacych jednostek
obstugiwanych dla potrzeb wtasciwych organdéw i innych jednostek,

0) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu Kolnenskiego i Zarzagdu Powiatu
Kolnenskiego dotyczacych spraw oswiatowych,



p) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

2) zadania zwigzane ze wspOlng obstugg jednostek obstugiwanych i obstuga Zespotu
obejmuja w szczegdlnosci obstuge administracyjna, obsluge finansowa, w tym w
zakresie wykonywania czynnos$ci, o ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, 1 obstuge organizacyjng jednostek
obslugiwanych, z wytaczeniem kompetencji zastrzezonych dla dyrektoréw jednostek
obstugiwanych, w tym:

a) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych jednostek
obstugiwanych i Zespotu,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzaniec drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostek obstugiwanych i Zespotu,

C) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek
obstugiwanych i Zespotu,

d) sporzadzanie dla Zespotu i kazdej jednostki obstugiwanej odrebnie wymaganych
sprawozdan finansowych i budzetowych oraz rozliczen w zakresie zadan
rzeczowych, funduszu ptac, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji jednostek obstugiwanych i1 Zespotu, przewidzianej ustawa o
rachunkowosci,

f) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi jednostek obstugiwanych,

g) przygotowywanie na potrzeby dyrektoréw jednostek obstugiwanych dokumentéw i
informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw plandéw finansowych
I ich zmian,

h) monitorowanie realizacji przez dyrektorow jednostek obstugiwanych rocznych
planow finansowych tych jednostek,

i) biezace informowanie dyrektorow jednostek obstugiwanych o stopniu realizacji ich
rocznych planéw dochodow i wydatkow,

J) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych jednostek obstugiwanych,

k) obstuga rachunkoéw bankowych jednostek obstugiwanych i Zespotu,

I) prowadzenie obstugi placowej jednostek obstugiwanych i Zespolu, w tym
rozliczanie wynagrodzen 1 innych naleznosci z tytulu zawartych stosunkow pracy 1
umow cywilnoprawnych,

m) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w jednostkach
obstugiwanych i Zespole,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w jednostkach obshugiwanych i Zespole,

0) prowadzenie spraw dotyczgcych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON) jednostek obstugiwanych 1 Zespotu,

p) prowadzenie dokumentacji dotyczacej S$rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego,

q) wystawianie faktur i not ksiggowych dla jednostek obstugiwanych i Zespotu,



prowadzenie ewidencji majatkowej jednostek obstugiwanych i Zespotu w oparciu o
dokumenty i dyspozycje dyrektorow tych jednostek, w tym dokumentacje
inwentaryzacyjng, a takze prowadzenie ksigg inwentarzowych w formie
elektronicznej dla Zespotu,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zespotu i wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w Zespole,

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek
obstugiwanych 1 Zespotu;

3) zadania zwigzane z dziatalnoscig szkot i placowek prowadzonych przez osoby prawne
lub fizyczne na terenie powiatu:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly lub placowki publicznej przez
osoby prawne lub fizyczne,

prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych zaktadanych przez osoby
prawne lub fizyczne,

przygotowywanie wykreslen z ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych
prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji publicznym i1 niepublicznym
szkotom i1 placowkom prowadzonym przez osoby prawne lub fizyczne,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatu Kolnenskiego i Zarzadu
Powiatu Kolnenskiego dotyczacych udzielania dotacji publicznym i niepublicznym
szkotom i placowkom prowadzonym przez osoby prawne lub fizyczne,
prowadzenie 1 koordynowanie dziatan w zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;j
(SIO), w tym sporzadzanie zestawien w programie komputerowym,
przeprowadzanie kontroli w dotowanych szkotach i placowkach prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem trwatego zarzadu na nieruchomosci
potozonej przy ul. 11 Listopada 1 w Kolnie, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

zawieranie umow najmu i dzierzawy pomieszczen,

wystawianie faktur dotyczacych najmu i dzierzawy,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow VAT oraz sporzadzanie deklaracji
VAT i przekazywanie do Starostwa Powiatowego w Kolnie,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci 1 jej korekt oraz optacanie
tego podatku,

wyliczanie 1 obcigzanie kosztami eksploatacji budynku 1 budynkow
obstugiwanych jednostek dla poszczegolnych jednostek,

wykonywanie prac porzadkowych na zewnatrz budynku,

utrzymywanie czystosci i porzadku w wyznaczonych pomieszczeniach budynku,
dokonywanie napraw w pomieszczeniach i konserwacji instalacji w budynku.

3. W zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i 2, dyrektor Zespolu moze
zada¢ od dyrektoréw jednostek obslugiwanych niezbednych danych i wyjasnien oraz
posiada prawo wgladu do dokumentéw zrédtowych.



§ 14. Do kompetencji dyrektora Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 15.

planowanie 1 dysponowanie S$rodkami budzetu Zespotu, w tym przygotowanie
corocznego planu finansowego dochodéw 1 wydatkow Zespotu,

planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacja pracy Zespotu,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan Zespotu,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Zespotu,

ustalanie zakreséw czynno$ci pracownikom Zespotu,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym ustawami i upowaznienia udzielonego przez Staroste Kolnenskiego,
wspotdziatanie z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie zadan
wykonywanych dla jednostek obstugiwanych,

sprawowanie trwatego zarzadu na nieruchomosci potozonej przy ul. 11 Listopada 1 w
Kolnie,

wspotdzialanie ze Starosta Kolnenskim i organami powiatu.

W sprawach majatkowych zwigzanych z biezacym kierowaniem jednostka 1 jej

funkcjonowaniem, wykonywaniem zadan statutowych jednostki oraz dysponowaniem
srodkami budzetowymi w ramach wydatkow okre§lonych w planie finansowym Zespotu,
dyrektor Zespotu moze sktada¢ oswiadczenia woli w imieniu powiatu na podstawie odrgbnego
upowaznienia Zarzadu Powiatu Kolnenskiego.

§ 16.1. Glowny ksiegowy Zespotu nadzoruje dzialalnos¢ pracownikéw wykonujacych

2.

czynnosci z zakresu spraw ksiggowo-finansowych.

Obowiagzki gléwnego ksiegowego Zespolu okreslaja odrebne przepisy, a w
szczegolnosci ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych glowny ksiegowy Zespolu podlega
bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

Glowny ksiegowy jest zobowigzany wspotdziata¢ ze skarbnikiem powiatu w
zakresie dysponowania srodkami budzetu jednostek obstugiwanych i1 Zespotu.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 17. 1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania i
wydatkowania §rodkow pieni¢znych Zespotu podpisuja (autoryzuja):

- dyrektor Zespotu z gtownym ksiggowym Zespotu lub osobami wyznaczonymi do
zastgpstwa.

Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialnego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe¢ do otrzymania i
wydatkowania $rodkéw  pienieznych jednostek obstugiwanych  podpisuja
(autoryzuja):

- dyrektor jednostki obstugiwanej z glownym ksiggowym Zespotu lub osobami
wyznaczonymi do zastepstwa.



3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéow finansowo -
ksiggowych okresla si¢ w odrebnej instrukcji.

§ 18. 1. Akty wewnetrze, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje dyrektor Zespotu lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

2. Przy zakladaniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z dzialalno$cig Zespotu
stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez
dyrektora Zespotu, w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.

3. Przy znakowaniu spraw w Zespole stosuje si¢ symbol ,,PZOO”.



Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Zespotu Obstugi Oswiaty w
Kolnie

Wykaz stanowisk pracy utworzonych w Powiatowym Zespole Obstugi Oswiaty w Kolnie oraz
limit etatow dla tych stanowisk:

1) dyrektor Zespotu — 1 etat,

2) glowny ksiegowy — 1 etat,

3) stanowiska ds. ksiegowych, finansowych, oswiatowych i administracyjnych — 3,5 etatow,
4) stanowiska obstugi: rzemie$lnik — 2 etaty, robotnik — 1 etat, sprzataczka — 0,5 etatu.



