UCHWALA Nr 18/17
ZARZADU POWIATU WLOSZCZOWSKIEGO
z dnia 16 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum O$wiaty we Wloszczowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t. j. - Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pdzn. zm.) oraz § 15 Statutu Powiatowego
Centrum Os$wiaty we Wloszczowie, Zarzagd Powiatu Wioszczowskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala sie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Os$wiaty we Wloszczowie
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespolu Administracyjno -

Ekonomicznego we Wloszczowie uchwalony Uchwatg Nr 16/07 Zarzadu Powiatu
Wioszczowskiego z dnia 5 kwietnia 2007 r. wraz ze zmianami.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Wioszczowskiemu.
§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1) Jerzy Suliga - Przewodniczacy Zarzadu
2) Jarostaw Ratusznik - cztonek Zarzadu
3) Jozef Siwek - cztonek Zarzadu
4) Pawet Straczynski - cztonek Zarzadu



Zatacznik

do Uchwaly Nr 18/17

Zarzadu Powiatu Wioszczowskiego
z dnia 16 lutego 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATY
WE WLOSZCZOWIE

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla:
1. Strukture organizacyjng Powiatowego Centrum O$wiaty we Wloszczowie zwanego
dalej ,,Centrum” oraz zakres podstawowych obowigzkéw na stanowiskach pracy.
2. Zasady zarzadzania Centrum .
3. Inne postanowienia organizacyjne.

§2
Centrum realizuje zadania okreslone w Statucie.

Rozdzial 1T
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

Struktura organizacyjna Centrum obejmuje 9 etatéw, w ramach ktérej tworzy si¢ nastepujace
stanowiska pracy:

Dyrektor

Gléwna ksiegowa — 1 etat

Zastepca gtdéwnej ksiegowej — 1 etat
Stanowisko ds. ksiegowosci - 3 etaty
Stanowisko ds. ptac — 2 etaty
Stanowisko ds. kadr — 1 etat
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§4

1. Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,

2) podejmowanie dziatan zapewniajacych terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan,

3) wspoéldzialanie w wykonywaniu zadan wynikajgcych z zakresu dzialania Centrum
z dyrektorami jednostek,

4) wspdétdziatanie z organami Powiatu oraz powiatowymi jednostkami organizacyjnymi,

5) wydawanie aktow wewnetrznych dotyczacych dziatan Centrum,



6) prowadzenie polityki personalnej oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum,

7) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcym
w dyspozycji Centrum,

8) nadzorowanie merytorycznej dzialalnosci Centrum,

9) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkéw,

10) zatwierdzenia dowodow ksiggowych do wyptaty,

11) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw (faktur) za wykonanie prac,
ustug oraz zakupionych sktadnikéw majatkowych na rzecz Centrum,

12) zatwierdzenie uméw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

13) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Staroste Wioszczowskiego,

2. Dyrektor Centrum powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ gléwnej ksiegowej
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Centrum i jednostek obstugujacych,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw
jednostek sa zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy,

5) wspotpracy z jednostkami w zakresie wymiany informacji i dokumentow,

6) wspoldziatania ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie polityki budzetowej jednostek
obstugiwanych,

7) organizowania i prowadzenia prac statystycznych oraz opracowania okresowych
sprawozdan i analiz z przebiegu wykonania ustalonych zadan planowych,

8) sprawdzania dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

9) opracowania w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych projektow
jednostkowych, zbiorczych i rzeczowych planéw finansowych w zakresie gospodarki
budzetowej i pozabudzetowej,

10) opiniowania i przygotowywania wspolnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych
wnioskdw o zmianie w planie finansowym,

11) wspdtuczestniczenia w opracowaniu zbiorczego projektu budzetu dla jednostek
obstugiwanych,

12) dokonywania w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej,

13) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw
publicznych,

14) nadzorowania nad sporzgdzaniem i przekazywaniem sprawozdan finansowych,

15) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw, zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz innych instrukcji
i regulaminéw z zakresu rachunkowosci finansowe;j),

16) prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych oraz sprawowania nadzoru
i organizowanie ich poboru,

17) sporzadzania analiz finansowych wspomagajacych decyzje zarzadcze,

18) prowadzenia ewidencji wyplat z osobowego funduszu plac oraz sporzadzania
wymaganych analiz i sprawozdan w tym zakresie,



19) wykonywania innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

§5

1. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw 1 zadan okreslajg zakresy czynnosci dla
poszczego6lnych pracownikow.

2. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

2) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
Centrum w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych,

5) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach.

Rozdziat 111
ZASADY ZARZADZANIA CENTRUM

§6

Pracg Centrum kieruje dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

Pozostatych pracownikéw Centrum zatrudnia i zwalnia dyrektor.

Dyrektor Centrum jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.

Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikéw Centrum okreslaja
obowigzujgce przepisy prawa.
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§7.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn
Centrum kieruje upowazniona przez niego osoba.

2. W przypadku nieobecnosci gtéwnej ksiegowej z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn obowigzki glownego ksiegowego przejmuje zastepca gldwnego ksiggowego,
a w przypadku jego nieobecnosci pracownik wyznaczony przez dyrektora na wniosek
glownego ksiegowego.

Rozdzial IV ’
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



