UCHWALA Nr 847/2023
Zarzadu Powiatu w Rypinie
z dnia 14 wrze$nia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Obslugi O$wiaty
w Rypinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
22022 1. poz. 1526; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz. 572) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Obslugi O$wiaty w Rypinie,
stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 92/2015 Zarzadu Powiatu w Rypinie z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy informacyjnej
Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

Zarzad Powiatu w skladgjie:
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. Jarostaw Sochacki- ...................... k.

ZARZAD POWIATU
w Rypinie
ul. Warszawska 38
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UZASADNIENIE

Przedmiot regulacji

Uchwata dotyczy uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty
w Rypinie.

Uzasadnienie prawne i merytoryczne

W zwigzku z podjeciem Uchwaly Nr XXXV1/244/2021 Rady Powiatu w Rypinie z dnia 29 wrzesnia
2021 r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej, obstugiwanych jednostek organizacyjnych Powiatu
Rypinskiego oraz zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej
obstugi zmieniong Uchwatg Nr XXXVII/261/2021 Rady Powiatu w Rypinie z dnia 27 pazdziernika
2021 r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujgcej, obstugiwanych jednostek organizacyjnych Powiatu
Rypinskiego oraz zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej
obstugi zostaty dotaczone jednostki do obstugi przez Powiatowe Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie.

W zwiazku z powyzszym wywolanie uchwaty jest zasadne.

Konsultacje wymagane przepisami prawa

Uchwata nie wymaga konsultacji.

Skutki finansowe i Zrédla ich pokrycia

Uchwata nie powoduje skutkow finansowych.

P S P
:S}L AROSTA

mgr Jarostaw Sochcki

DYRE}
POWIATO WE G/

urL

Moy Ketess,
¢ /




Zalacznik do uchwaty Nr 847/2023
Zarzadu Powiatu w Rypinie
z dnia 14 wrzednia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W RYPINIE

Rozdzial {

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukture organizacyjna
Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty w Rypinie, podzial kompetencji, zadania komorek
organizacyjnych, indywidualne uprawnienia 1 obowiazki oraz inne zagadnienia zwigzane z
wewngtrzng organizacja.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

PCOO - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie;

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Obstugi O$wiaty w
Rypinie;

Glownym Ksiggowym - rozumie si¢ przez to Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie;

Powiecie - rozumie si¢ przez to Powiat Rypinski;

Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Rypinie;

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Powiatu w Rypinie;
Zarzadzie - rozumie si¢ Zarzad Powiatu w Rypinie;

Staro$cie - rozumie si¢ przez to Staroste Rypinskiego;

Jednostkach obstugiwanych - rozumie si¢ przez to Zespoty Szkédt nr 1, 2, 3 1 5; Poradnig
Psychologiczno-Pedagogiczna, Dom Dziecka, Placowke Opiekunczo —Wychowawcza Typu
Specjalistyczno — Terapeutycznego i Dzienny Dom Pobytu ,,Senior+” dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Rypinski;

10. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie

11. Ustawie o samorzgdzie powiatowym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 5 czerwca
1998r., 0 samorzadzie powiatowym, ( Dz. U. z 2022r., poz. 1526 z p6zn. zm.);

12. Ustawie o systemie o$wiaty - rozumie sie przez to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 1., o
systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2022r., poz. 2230).
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§3
Siedzibg PCOO jest budynek Starostwa Powiatowego w Rypinie, ul. Warszawska 38.
87-500 Rypin . PCOO urzeduje w dniach i godzinach:
a) w poniedziatek i wtorek w godzinach 7 : 30 - 16 : 00;

b) w $rodg i czwartek w godzinach 7 : 30 - 15 : 30;
¢) w pigtek w godzinach 7 : 30 - 14 : 30




§4

1. PCOO jest jednostkg organizacyjng Powiatu obstugujaca i prowadzacg wspdlng obstuge

administracyjna, kadrowa, finansowa i organizacyjng jednostek obstugiwanych.

2. Okreéla sie zakres obowigzkdéw powierzonych PCOO w ramach wspolnej obstugi:

1.
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Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;

Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

Obstuga finansowo — ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochodéw wiasnych, o ktérych
mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych;

Obstuga finansowo — ksiegowa funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych;

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia;

Koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikow majgtkowych jednostek
obshugiwanych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

Prowadzenie rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

Organizacja wyptat wynagrodzeni i innych naleznosci dla pracownikéw i 0sob zatrudnionych
na podstawie umoéw cywilno - prawnych w jednostkach obstugiwanych;

Obstuga administracyjna i prawna;

Prowadzenie spraw pracowniczych (kadrowych).

Rozdzial 11

Zasady wykonywania zadan Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego PCOO

§5

. Caloksztaltem dziatalnosci PCOO kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa

- Dyrektor na podstawie udzielanego pelnomocnictwa przez Staroste Rypinskiego.

Dyrektor kieruje dziatalnoscia PCOO przy pomocy Gléwnego ksiggowego oraz samodzielnych

stanowisk bezpoérednio mu podlegtych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje osoba przez niego wyznaczona za
wyjatkiem nawigzywania, zmian czy rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami PCOO.
Do podpisywania przez osoby wyznaczone zarzadzen i decyzji wymagane jest odrebne
upowaznienie Dyrektora.

§6

. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Rypinie.
. Dyrektor odpowiada przed Zarzadem Powiatu w Rypinie za prawidlowg organizacjg pracy i

zgodng z przepisami realizacj¢ wspélnej obstugi w zakresie finansowym, rachunkowym,
prawnym oraz administracyjno-organizacyjnym jednostek obstugiwanych.
Zakres czynnosci Dyrektora zatwierdza Zarzad Powiatu w Rypinie.

. Dyrektor wspélpracuje z dyrektorami jednostek obslugiwanych w celu zapewnienia

efektywnego zarzadzania.




§7

1 . Dyrektor jest pracodawca wszystkich pracownikéw PCOO w rozumieniu przepisdw prawa
pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow wykonuje Dyrektor.

(8]

Zakresy czynnosci pracownikoéw PCOO ustala Dyrektor.

§8
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

1) realizacja zadan statutowych PCOO

2) kierowanie pracg PCOO w sposéb zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie i
podejmowanie dziatan zapewniajgcych efektywna realizacj¢ zadaf PCOO;

3)realizowanie polityki personalnej w PCOO i wykonywanie funkcji zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikow zatrudnionych w PCOO w zakresie prawa pracy;

4) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

5) prawidlowe gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce;

6) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej w PCOO;

7)przygotowywanie niezbednych materiatéw, opinii i projektéw odnosnie dziatania
jednostek obstugiwanych w zakresie arkuszy organizacyjnych, planéw finansowych,
konkurséw na dyrektoréw, wynagradzania dyrektorow i innych;

8)ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli zarzadezej;

9)wydawanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen, Instrukcji, regulaminéw i innych
aktow);

10)udzielanie upowaznien w zakresie niewykraczajagcym poza zakres upowaznienia,
o ktérym mowa w §5 ust. 1 niniejszego Regulaminu,

11)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych o$wiaty w ramach
posiadanych upowaznien;

12)zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych w kierowanej jednostce
stosownie do obowiazujgcych przepisow w tym zakresie;

13)przeprowadzanie spraw zwiazanych z realizacjg polityki o$wiatowej Powiatu
Rypinskiego powierzonych przez Rade Powiatu i Zarzad Powiatu w Rypinie;

14)wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

15)biezaca analiza i ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez PCOO;

16) reprezentowanie PCOO na zewnatrz;

17)kreowanie samorzadowej polityki o§wiatowe;j;

18)nadzorowanie realizacji planow finansowych obstugiwanych jednostek;

19)wspolpraca z Kuratorem Oéwiaty w Bydgoszczy, Starostwem Powiatowym w Rypinie
oraz jednostkami organizacyjnymi Powiatu Rypinskiego i innymi instytucjami w
zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych PCOO;

20)nadzorowanie i kontrola dziatalnosci jednostek obstugiwanych, z wylgczeniem nadzoru
pedagogicznego;

21)nadzér i kontrola opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych jednostek
obstugiwanych sporzadzonych w formie elektronicznej i papierowej;

22)wydawanie dyrektorom jednostek obstugiwanych doraznych zalecen oraz zglaszanie
uwag i wnioskéw wynikajacych z prowadzonych czynnosci nadzorczych;

23)kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkéw  finansowych przydzielonych
dyrektorom jednostek obstugiwanych do realizacji zadaf;

24)wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepiséw prawa w stosunku do dyrektorow
jednostek obstugiwanych w zakresie ustalonym przez organ prowadzacy w statucie




PCOO;

25)tworzenie koncepcji polityki kadrowej w zwigzku z przeniesieniem nauczyciell,
likwidacjg jednostek obstugiwanych;

26)wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa pracy z zastosowaniem
programu System Informacji Oswiatowej;

27)opracowywanie aktéw prawnych dot. edukacji na terenie powiatu, wynikajacych
7z ustawy o systemie o$wiaty, Karty Nauczyciela i aktéw wykonawczych do tych
Przepisow;

28)przygotowanie procedury oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

29)przygotowanie dokumentow konkursowych na stanowiska dyrektoréw placowek
o§wiatowych oraz spraw dotyczacych powierzania i odwotania ze stanowiska dyrektora;

30)prowadzenie ewidencji szkét 1 placdwek niepublicznych

31)skladanie o$wiadczefi woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci PCOO;

32) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i Zarzadu oraz w pracach Komisji Rady Powiatu
tematycznie zwigzanych z zakresem dziatalnosci PCOO;

33)przygotowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w zakresie rzeczowo wiasciwym
dla PCOO;

34)przestrzeganie przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy;

35)rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie przedmiotowym jednostki, badanie ich
zasadnosci oraz podejmowanie dziataf zmierzajacych do ich terminowego zalatwienia;

36) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady
1 Zarzadu.

37)wykonywanie zadan Administratora danych.

38)nadzér nad systemem informatycznym PCOO.

§9
2. Do zakresu dziatan Glownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci PCOO i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwigzanych z placami pracownikow
PCOO i obstugiwanych jednostek;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow;

4) wycena aktywéw 1 pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego PCOO
i obstugiwanych jednostek;

5) sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci PCOO
i obstugiwanych placéwek;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych;

7) naliczanie i przekazywanie odpisu na fundusze $wiadczen socjalnych PCOO
i obstugiwanych jednostek;

8) opracowywanie rocznych planéw finansowych PCOO i obstugiwanych jednostek;

9) pomoc w realizowaniu planu finansowego obstugiwanych jednostek;

10) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych PCOO
i obstugiwanych jednostek;

11) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji
budzetu;

12) wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi PCOO i obstugiwanych jednostek;

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planami




finansowymi;

14) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania planu finansowego PCOO
i obstugiwanych jednostek;

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dla PCOO i obstugiwanych jednostek;

16) nadzorowanie catoksztaltu spraw zwiazanych ze §rodkami trwatymi;

17) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarowaniem
$rodkami trwatymi i sporzadzanie sprawozdan o stanie ruchu srodkéw trwatych (F-
03) dla PCOO i obstugiwanych jednostek;

18) kontrola funkcjonowania pracownikéw dziatu finansowo - ksiggowego w zakresie
powierzonych im obowiazkow;

19) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandw finansowych
jednostek oraz ich zmian;

20) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

21) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

22)ewidencja wykonania planéw finansowych jednostek obstugiwanych/analiza
realizacji planéw finansowych w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu;

23)koordynacji realizacji zadafh poszczegolnych jednostek obstugiwanych w procesie
planowania budzetowego, kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczenia naleznosci 1 zobowigzan;

24) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla potrzeb rozliczenia podatku VAT;

25) sporzadzanie deklaracji VAT-7;

26) windykacja naleznosci budzetowych obstugiwanych jednostek;

27) opracowywanie i biezaca aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych PCOO i jednostek obstugiwanych oraz przedstawianie ich do
zatwierdzania kierownikom jednostek;

28) wspoldziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek w sprawach zwigzanych
z obslugg finansowg tych jednostek;

29) petnienie obowiazkow gtéwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych przez
PCOO w zakresie spraw okreslonych w art. 45 ustawy o finansach publicznych;

30) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw dziatu finansowo - ksiggowego;

31) koordynowanie pracy pracownikow dziatu finansowo - ksiggowego;

32) wykonywanie innych zadaf w ramach statutowej dziatalnosci jednostki zleconych
przez dyrektora PCOO.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§10
Strukture organizacyjng PCOO tworzg nastgpujgce stanowiska:
Dyrektor PCOO;
Glowny Ksiegowy;

Stanowisko do spraw ksiggowosci;

Stanowisko do spraw ptacowych, informatycznych;
Stanowisko do spraw kadr;

Stanowisko do spraw administracji i obstugi
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§11

Ogolne obowigzki pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych mowa w § 10 sg

nastepujace:

1. znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa normujacych tryb postepowania w sprawach
objetych zakresem zadan, czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosc;

2. terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres zadan,

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci;

rozpatrywanie skarg kierowanych do Dyrektora, badanie ich zasadnosei, przyjmowanie

interesantéw i udzielanie im wyczerpujgcych wyjasnien z zakresu swojego stanowiska pracy;

4, stosowanie w biezacej pracy obowiazujacych przepisoéw z zakresu obiegu dokumentoéw oraz
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i skiadnicy akt;

5.  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej, a w
szczegblnosei udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania osob zainteresowanych
w zakresie wlasciwosci rzeczowej stanowiska;

6. przygotowywanie danych do umieszczenia na stronie BIP;

7. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach, kursach i w

ramach samoksztalcenia;

ochrona danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

9. opracowywanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu w sprawach objetych zakresem zadan,
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci;

10. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji.
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§12

Do szczegblowych zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach okreslonych w § 10 pkt
3-6 nalezy:

1. Stanowisko ds. ksiegowosci:

1) dekretowanie dowodow ksiegowych;

2) biezace komputerowe ksiggowanie syntetyczne i analityczne $rodkdw budzetowych w
rozbiciu na rozdzialy i paragrafy podlegtych jednostek obstugiwanych i PCOO;

3) wystawianie faktur obstugiwanych jednostek;

4) biezace prowadzenie i uzgadnianie ksiggowej ewidencji kont rozrachunkowych,
naleznosci i zobowiazan dotyczgcych obstugiwanych jednostek;

5) biezace analizowanie wydatkow w poszczegblnych jednostkach i poréwnanie ich z
planami obstugiwanych jednostek;

6) okresowe sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow obstugiwanych jednostek;

7) rozliczanie inwentaryzacji obstugiwanych jednostek zgodnie z ustawa o
rachunkowo$ci;

8) przekazywanie uporzadkowanych dokumentéw do archiwum PCOO;

9) windykacja nalezno$ci budzetowych obstugiwanych jednostek;

10) wykonywanie innych zadaf w ramach statutowej dziatalnosci jednostki zleconych
przez dyrektora PCOO.

11) sporzadzanie komputerowych wydrukéw wedtug potrzeb poszezegélnych jednostek
obstugiwanych i PCOO;

12) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan budzetowych;

13) wprowadzanie danych do systemu bankowego;

14) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek
obstugiwanych i PCOO, w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad
zawartych w przepisach prawa, w przypadku nieobecnosci Glownego ksiggowego;

15) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych i PCOO w zakresie wydatkow




budzetowych i pozabudzetowych;
16) obstuga programoéw ksiggowych;
17) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j;
18) miesieczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta;
19) stosowanie instrukcji archiwalne;j;
20) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw dla potrzeb rozliczenia podatku VAT

2. Stanowisko ds. placowych, informatycznych;

1) sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych PCOO 1
obstugiwanych jednostek

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw obstugiwanych jednostek;

3) obstuga przekazu elektronicznego dokumentéw do ZUS - u za pomocg programu
,,Platnik” dla obstugiwanych jednostek;

4) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku ZUS eRp - 7,
ZUS Z - 3 na podstawie posiadanej dokumentacji ptacowej i osobowej dla pracownikow
obstugiwanych jednostek;

5) sporzadzanie deklaracji dla podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku
ryczattowego;

6) sporzadzanie i wysytanie deklaracji ZUS w celu prawidtowego odprowadzenia sktadek;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

8) obstuga $wiadczen pracownikéw z tytuhu ubezpieczenia na zycie oraz rozliczenia z
ubezpieczycielem;

9) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom obstugiwanych

jednostek;

10) kompletowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji ptacowej oraz przekazywanie
jej do archiwum PCOO;

11) sporzadzanie deklaracji, informacji dla PFRON;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu plac;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i wyrejestrowywaniem pracownikow
z ubezpieczen spotecznych w ZUS;

14) ustalanie prawa do $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa;

15) informowanie organu rentowego o wysokosci osiagnigtych przychodéow przez
emerytow i rencistow, bedacych w zatrudnieniu;

16) sporzadzanie, przekazywanie przelewow drogg elektroniczng do banku;

17) administrowanie siecig komputerowg PCOO;

18) nadzor nad uzytkownikami systemu IT,

19) tworzenie/ nadzor nad kopiami zapasowymi systemu IT,

20) nadzor nad zabezpieczeniami systemu IT,

21) prowadzenie zagadnien zwiazanych z posiadanymi licencjami oprogramowan oraz ich

aktualizacjas

22) nadzo6r merytoryczny nad strong internetowg PCOO;

23) utrzymywanie sprzetu komputerowego w stalej sprawno$ci oraz prowadzenie

niezbednej jego konserwacji;
24) prowadzenie analityki pozyczek z ZFSS i uzgodnienie ich sald z kontem ksiegowym
234 odrebnie dla jednostek obstugiwanych i PCOO;

25) sporzadzanie sprawozdafi z zakresu wynagrodzen dla jednostek obstugiwanych i
PCOO;

26) przechowywanie i archiwizowanie sporzadzonych dokumentéw ptacowych zgodnie z




przepisami w tym zakresie;

27) analiza zmian i przestrzeganie przepisow prawnych dotyczacych wykonywanej pracy;

28) sporzadzanie wykazéw do zmian i analiz wynagrodzen dotyczacych planowania
budzetdéw jednostek obstugiwanych 1 PCOO;

29) wykonywanie innych zadah w ramach statutowe]j dzialalnoéci jednostki zleconych
przez dyrektora PCOO.

Stanowisko ds. kadr:

1) prowadzenie kompleksowo spraw kadrowych pracownikow jednostek obstugiwanych
oraz pracownikéw PCOO w programie komputerowym;

2) prowadzenia akt osobowych dyrektoréw i pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
pracownikéw PCOO zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) kontrola terminéw badan lekarskich, szkolen BHP i pierwszej pomocy przedmedycznej
dyrektoréw i pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz pracownikow PCOO,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) wprowadzanie/  aktualizacja danych dyrektoréw 1 pracownikow jednostek
obstugiwanych oraz pracownikéw PCOO do systemu kadrowo-ptacowego niezbgdnych
do naliczenia wynagrodzenia, w tym: sktadki wynagrodzenia i pochodne, oraz naleznych
$wiadczen pracowniczych,

5) sporzadzanie $wiadectw pracy, za$wiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentoéw
kadrowych na wniosek dyrektoréw i pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
pracownikow PCOO;

6) przechowywanie i przekazywanie dokumentéw kadrowych do archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw PCOO, planu i ewidencji urlopow
wypoczynkowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz pracownikow PCOO.

Stanowisko ds. administracji i obstugi;

1) prowadzenie sekretariatu PCOO;

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych metoda tradycyjng, jak tOwniez z
zastosowaniem elektronicznego obiegu dokumentéw: prowadzenie dziennika
podawczego - korespondencja wychodzaca i przychodzaca, obstuga poczty
elektronicznej PCOO;

3) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

4) organizowanie kontaktéw z Dyrektorem;

5) nadzor nad powierzonymi pieczatkami;

6) pomoc przy prowadzeniu spraw dotyczacych kierowania uczniow do ksztatcenia

specjalnego;

7)  opracowywanie zalozen demograficznych i przygotowywanie niezbgdnych danych dla

Zarzadu do zatozen polityki o$wiatowej Powiatu;

8) obstuga logistyczna i administracyjna PCOO, w tym dokonywanie zakup6ow zgodnie z

ustawg Prawo Zamdwien Publicznych i stosowanymi zarzadzeniami Dyrektora PCOO;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opisem przedmiotu zamoéwienia, szacowaniem jego

wartosci oraz przygotowywaniem dokumentéw niezbgdnych do zawarcia uméw na
realizacje zamo6wienia publicznego;

10) przygotowywanie materialow zwiazanych z kontrola wydatkéw PCOO przed

zaciggnieciem zobowigzania;

11) prowadzenie zakladowej sktadnicy akt. wypelnianie obowiazkéw archiwisty;

12) nadzér nad zamawianiem, przechowywaniem pieczatek, prowadzenie ewidencji

wykorzystywanych pieczatek w PCOO;




13) prowadzenie ksiag inwentarzowych PCOO i obstugiwanych jednostek;

14) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego, ministrem wilasciwym ds. o$wiaty,
zwiazkami zawodowymi i innymi instytucjami, urzedami w sprawach zwigzanych z
o$wiata;

15) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) w zakresie stosowania polityki
bezpieczenstwa w jednostce ;

16) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz ksigzki kontroli;

17) wykonywanie innych zadan w ramach statutowej dziatalnosci jednostki zleconych
przez dyrektora PCOO.

5, Inspektor Ochrony Danych (I0D);
Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje osoba powotana Zarzadzeniem

Dyrektora Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadaf wynikajgcych z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych)

Rozdzial 1V

Zastepstwa w czasie nieobecnoS$ci
§13

1. Zastepstwa pracownikow poszczegolnych komérek —organizacyjnych ustalane sg
na biezaco przez Dyrektora jednostki wedtug potrzeb.

2. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykaz spraw do
zalatwienia z niezbednymi $rodkami, tak by normalny tok pracy nie ulegt zaktoceniu.

3. Osoba pelniaca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastgpowanej przekazaé jej informacje o wszystkich niezbgdnych sprawach i decyzjach,
ktore zostaly podjete podczas pelnienia zastgpstwa.

Rozdzial V
Organizacja pracy zespolu
§14

Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy PCOO okresla Regulamin
pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy
prawa.
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Rozdzial V1
Zasady, tryb rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§15

Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmujg interesantdw w sprawach skarg wnioskow
codziennie, w godzinach od 7.30 do 14.30.

Jezeli skarga jest ztozona w formie pisemnej na kopii skargi dokonuje si¢ adnotacji o jej
przyjeciu i przekazuje skarzacemu.

Z przyjecia skargi zgloszonej ustnie sporzadza sie protokot w 2 (dwoch) egzemplarzach , z
ktérych 1 (jeden) egzemplarz otrzymuje skarzgcy.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracji
i obstugi. '

Jezeli skarga dotyczy dyrektora PCOO przekazuje si¢ jg niezwlocznie Radzie Powiatu. W
pozostatych przypadkach skargi rozpatruje Dyrektor PCOO.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie do skarg i wnioskow stosuje sig
odpowiednio przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.

Rozdzial VII

Kontrola zarzadcza

§ 16

Zadania z zakresu kontroli zarzadczej sa realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi

Zarzadzeniem nr 37/2021 Starosty Rypinskiego z 16 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia

oraz okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Rypinie
oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Rypinskiego.

Rozdzial VIII

Instrukcja kancelaryjna i skladnica akt

§ 17

1. W PCOO przebieg czynno$ci biurowych i kancelaryjnych regulujg ustalone
zarzadzeniami Dyrektora:

- instrukcja kancelaryjna,
- rzeczowy wykaz akt,
- instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt.

§ 18

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych sg ustalone odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.




§19

Obowigzki z zakresu odbierania i wysytania pism urzedowych wykonujg upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy.

Rozdzial IX

Zasady podpisywania pism

§ 20

Dyrektor PCOO:

I. podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania PCOO, wydaje decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia Starosty;

2. podpisuje dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznych PCOO i
zadan nalezacych do poszczegélnych stanowisk pracy;

3. okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa pracownicy PCOO.

§21

Pracownicy opracowujacy pisma, umieszczaja swoj podpis na egzemplarzu pozostajagcym w
aktach sprawy, z lewej strony pod tekstem.

Rozdzial X
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 22
Do zasad postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych Zarzadu i Rady oraz

rejestracji i organizacji ich wykonania, stosuje si¢ regulacje wynikajgce z zarzgdzen Starosty.

N
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Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 23

. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszczenie go na stronie

BIP.
Nowo zatrudnieni pracownicy maja obowiazek zapozna¢ si¢ z regulaminem w ciggu 3 dni
od daty rozpoczgcia pracy.

Pracownicy zobowigzani sa potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem
stosownym o$wiadczeniem, ztozonym na piSmie, ktore stanowi zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami PCOO rozstrzyga Dyrektor.

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem bedg ustalane w formie odrgbnych
zarzadzen Dyrektora.

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym
zwigzanych nalezy do Dyrektora.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AROSTA

)

mgr Jarostaw Sochd



Zaltgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PCOO
w Rypinie

Rypin, dnia.....ccocevenens

O$wiadczam, ze zapoznatam/em sig z trescia Regulaminu Organizacyjnego PCOO,
wprowadzonym Uchwala Nr .....Zarzadu Powiatu z dnia.......ccoovivininininiiininnnns i przyjmuje
go do wiadomo$ci, stosowania, co potwierdzam wilasnorgcznym podpisem:

imi¢ i nazwisko data podpis

AROSTA

mgr Jarostaw Sochacki



