Elektronicznie podpisany przez:
ZBIGNIEW KAMINSKI; STAROSTWO POWIATOWE
dnia 15 marca 2017 r.

UCHWALA NR 277/104/2017
ZARZADU POWIATU W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

z dnia 15 marca 2017 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu do Spraw Obslugi

Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z2016 1. poz.814ze zm.: Dz.U. z2016r. poz. 1579, poz.1948) w zwigzku z Uchwalg nr
XVIII/166/2016 Rady Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 4 listopada 2016 roku zmieniajaca
uchwale w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu do Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ostrowi Mazowieckiej uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu do Spraw Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej, stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 248/117/09 Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej z dnia
14 czerwca 2009 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu do
Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespolu do Spraw Obstlugi
Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckie;.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 01.01.2017 r.

Wicestarosta Starosta

Urszula Wolosiewicz Zbigniew Kaminski

Cztonkowie Zarzadu:

Krystyna Gumkowska
Tadeusz Jablonka

Marek Kaminski
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Zatacznik do Uchwatly Nr 277/104/2017
Zarzadu Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej

z dnia 15 marca 2017 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Zespolu do Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych

w Ostrowi Mazowieckiej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora i Gtownego Ksiegowego,
2) organizacj¢ Powiatowego Zespotu do Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych,
3) zakres zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych,
4) zasady 1 tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,
5) tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;,
6) obieg korespondencji,
7) zasady podpisywania pism,
8) zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Ostrowski,
2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
3) Radnym — rozumie si¢ przez to radnego Rady Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
4) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Ostrowi Mazowieckiej,
5) Staro$cie — rozumie si¢ przez to Staroste Ostrowskiego,

6) PZOJO — rozumie si¢ przez to Powiatowy Zesp6l do Spraw Obshlugi Jednostek O$wiatowych
w Ostrowi Mazowieckiej,

7) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Zespotu do Spraw Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej,

8) Gléwnym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Zespotu do
Spraw Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej,

9) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dziaty funkcjonujace w PZOJO,

10) ustawie o samorzadzie powiatowym — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2016r. poz.814ze zm.: Dz.U. z2016r. poz. 1579,
poz. 1948),

11) ustawie o systemie o$wiaty — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
oswiaty (Dz.U. z 2015 r. poz. 2156 ze zm.).
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§ 3. Powiatowy Zespdt do Spraw Obstlugi Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej jest
jednostka organizacyjng powiatu powotang do zapewnienia

1) wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej:
a) Zespotu Szkot Nr 1 w Ostrowi Mazowieckiej,
b) Zespotu Szko6t Nr 2 w Ostrowi Mazowieckiej,
c¢) Liceum Ogo6lnoksztatcagcego w Ostrowi Mazowieckiej,
d) Zespotu Szkot w Matkini Gornej,
e) Zespotu Szkot Specjalnych w Starym Lubiejewie,
f) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Zuzeli,
g) Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Ostrowi Mazowieckie;,
h) Bursy Szkolnej w Ostrowi Mazowieckiej;

2) obstugi administracyjnej organow powiatu ostrowskiego w zakresie kompetencji wynikajacych
z ustawy o systemie o$§wiaty 1 innych ustaw regulujacych zadania powiatu w zakresie o§wiaty.

§ 4. Siedziba PZOJO jest miasto Ostrow Mazowiecka.

Rozdzial 2.
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora i Glownego Ksiegowego

§ 5. Dyrektor PZOJO
1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora jako kierownika PZOJO nalezy:
1) organizowanie pracy PZOJO,
2) podejmowanie dziatah zapewniajacych prawidlowa realizacj¢ zadan przez PZOJO,

3) realizowanie polityki personalnej w PZOJO i wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego
wobec pracownikow PZOJO z zakresu prawa pracy,

4) ustalanie indywidulanych zakreso6w czynnosci pracownikom PZOJO i zasad zastepstwa,

5) przygotowywanie informacji, analiz i materialdw niezbednych dla Starosty, Zarzadu Powiatu
i Rady Powiatu,

6) sporzadzanie  planéw  kontroli  wewngtrznej w PZOJO 1zewnetrznej w jednostkach
obstugiwanych, oraz dorazna kontrola wewnetrzna i zewnetrzna,

7) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie rzeczowo
wlasciwym PZOJO,

8) uczestniczenie w przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i1 wnioskéw oraz petycji
w zakresie zwigzanym z przedmiotem dziatania PZOJO,

9) zapewnianie ochrony danych osobowych przetwarzanych w PZOJO stosownie do obowiazujacych
przepisoOw w tym zakresie,

10) zapewnienie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
11) prawidlowe gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce,

12) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

13) reprezentowanie PZOJO na zewnatrz,

14) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
PZ0OJO,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu.
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2. Do zakresu zadan i1 kompetencji Dyrektora PZOJO w ramach obstugi jednostek oswiatowych
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiggowa jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych 1ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych im $rodkow,

3) kontrola wydatkéw w poszczegdlnych obstugiwanych jednostkach,

4) nadz6ér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, ptacowej 1 kadrowe;j
w PZOJO oraz jednostkach obstugiwanych,

5) zwotywanie narad z udziatem dyrektorow szkot 1 placowek o§wiatowych powiatu ostrowskiego,
6) analiza i sprawdzanie poprawnosci arkuszy organizacji szkot i placowek o§wiatowych,
7) nadzér nad prowadzeniem bazy danych oswiatowych, tj. Systemu Informacji Oswiatowe;.

§ 6. Glowny Ksiegowy PZOJO

1. Do zakresu dziatan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora PZOJO w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia swojej
funkcji,

2) nadzér nad opracowywaniem plandéw finansowych jednostek obstugiwanych,

3) prowadzenie rachunkowosci PZOJO oraz obstugiwanych jednostek os$wiatowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:
a) zorganizowanie sporzadzenia, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy wlasciwy obieg operacji gospodarczych iochron¢ mienia bedacego
w posiadaniu jednostki,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczos$ci
finansowej,

c) biezace 1iprawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i ochronge mienia bedacego
w posiadaniu jednostki,

d) prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie jednostki,

e) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie caloksztattu prac
z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczego6lne komorki organizacyjne PZOJO,

4) prowadzenie gospodarki finansowej PZOJO oraz obstugiwanych jednostek oswiatowych zgodnie
z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi iinnymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,

) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

5) analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji PZOJO 1 jednostek obstugiwanych,

6) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,
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b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,
7) kierowanie pracg dzialu finansowo — ptacowego PZOJO,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) sporzadzanie sprawozdawczos$ci jednostek obstugiwanych,

10) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora PZOJO,
dyrektorow obstugiwanych jednostek oswiatowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnos$ci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Gtownego Ksiegowego ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu Powiatu.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla szko6t niepublicznych.

Rozdzial 3.
Organizacja Powiatowego Zespolu do Spraw Obslugi Jednostek Oswiatowych w Ostrowi
Mazowieckiej

§ 7. 1. W sklad PZOJO wchodza nastgpujace komorki:
1) dzial finansowo — placowy, w tym:
a) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,
b) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi bankowe;.
¢) stanowisko ds. ptac,
d) stanowisko ds. ptac i organizacji pracy szkot,
2) dzial administracyjno — organizacyjny
a) stanowisko ds. organizacji pracy szkot i spraw kadrowych,
b) stanowisko ds. organizacji pracy szkot i obstugi administracyjne;.
2. Schemat organizacyjny PZOJO okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z podzialem czynno$ci oraz poleceniem stuzbowym
przetozonego.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodza do zakresu
czynnos$ci tego pracownika, ktéry stosownie do ustalonego zakresu ma obowigzek zastgpowania
nieobecnego pracownika.

Rozdzial 4.
Zakres zadan PZOJO, z podzialem na zadania komdrek organizacyjnych

§ 9. 1. Do wspdlnych zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw wladzy iadministracji rzadowej,
uchwat Rady i Zarzadu oraz zarzadzen Starosty.
2) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty oraz ich aktualizacji

w wymaganej formie elektronicznej, atakze materialow, sprawozdan ianaliz na sesje Rady,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Starosty.
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3) przechowywanie akt oraz wspotdziatanie ze sktadnicg akt w sprawie przekazywania akt,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji z realizacji zadan,

5) przygotowywanie informacji $rodkom masowego przekazu o dziatalnosci 1zamierzeniach
w zakresie realizowanych zadan,

6) uczestniczenie w procesie rozpatrywania skarg kierowanych do Dyrektora, badanie ich
zasadno$ci, przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyczerpujacych wyjasnien,

7) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjne;,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz z ustawy
o ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,

9) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.
§ 10. Dzial finansowo-placowy

1. Dzial finansowo — ptacowy zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa, w tym placowa PZOJO
1 obstugiwanych jednostek oswiatowych powiatu ostrowskiego wymienionych w § 3 pkt 1 oraz
odpowiada za sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan budzetowych.

2. Bezposrednim przetozonym dzialu finansowo — placowego jest Gtowny Ksiggowy.
3. Do podstawowych zadah Dziatu nalezy:
1) opracowywanie planéow finansowych PZOJO i obstugiwanych jednostek oswiatowych,
2) prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

4) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym irachunkowym oraz ich
ksiggowanie w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

5) rozliczanie podrozy stuzbowych,
6) ewidencja i ksiegowanie wnoszonych opfat,
7) regulowanie optat zwigzanych z eksploatacja budynkoéw obstugiwanych jednostek,

8) obstuga finansowo - ksiggowa dochodéw wiasnych jednostek obstugiwanych, funduszow
Swiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych oraz ich rozliczanie,

10) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych PZOJO 1 jednostek obstugiwanych,
11) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdw,

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

13) przygotowywanie list ptac i organizowanie wyptat wynagrodzen,

14) rozliczanie zawartych umow cywilnoprawnych.

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

16) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z US, ZUS i PFRON,
17) prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki oswiatowej,

19) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,
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21) prowadzenie caloksztalttu prac zwigzanych znaliczaniem jednorazowych dodatkow
uzupetniajacych dla nauczycieli,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych, dla
ktorych organem prowadzacym jest Powiat Ostrowski.

§ 11. Dzial administracyjno — organizacyjny

1. Dziat administracyjno — organizacyjny zapewnia realizacj¢ zadah w zakresie organizacji pracy
szkot, obstugi administracyjnej i spraw kadrowych.

2. Bezposrednim przetozonym dzialu administracyjno — organizacyjnego jest Dyrektor.
3. Do podstawowych zadan dziatlu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia 1zwalnianiem
pracownikow PZOJO,

2) przygotowywanie dokumentacji do regulacji wynagrodzen,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow PZOJO,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych,

5) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

6) przygotowywanie przepisow wewnetrznych regulujacych zadania z zakresu prawa pracy,
7) obstuga spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych,

8) wspotpraca i1 wspomaganie dzialu finansowo-placowego w zakresie spraw pracowniczych,
w tym w rozliczaniu wynagrodzen oraz innych nalezno$ci,

9) zabezpieczenie przestrzegania w PZOJO 1 obstugiwanych jednostkach powiatowych przepiséw
dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

10) gospodarowanie drukami i formularzami,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym, w tym
organizowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania,

12) prowadzenie spraw i koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

13) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, likwidacja iprowadzeniem publicznych szkot
podstawowych specjalnych, szkot ponadgimnazjalnych i ponadpodstawowych, szkot sportowych
i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek ksztalcenia
ustawicznego 1 praktycznego, osrodkdw doksztalcania i doskonalenia zawodowego, placowek
artystycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych i placowek zapewniajacych opieke
1 wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania,

14) przygotowywanie  projektu  planu  sieci  publicznych  szk6ét  ponadgimnazjalnych,
ponadpodstawowych i specjalnych prowadzonych przez powiat ostrowski,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dziatalno$cig szkoly Iub
placéwki w zakresie spraw administracyjnych,

16) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej przez osobg prawng lub fizyczng,

17) przygotowanie opinii w sprawie likwidacji szkoly lub placéwki publicznej oraz przejmowanie
dokumentacji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osob¢ prawng lub osobg fizyczna,

18) prowadzenie ewidencji szkot i1placowek niepublicznych dzialajacych na terenie powiatu
ostrowskiego,
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkotom niepublicznym uprawnien
szkoty publicznej,

20) przygotowywanie propozycji udzielania dotacji niepublicznym szkotom 1 placowkom
o$wiatowym,

21) prowadzenie bazy danych o$wiatowych,

22) wspolpracowanie 1 nadzor nad poprawnoscig danych wprowadzanych przez jednostki os§wiatowe
do Systemu Informacji Oswiatowej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
24) wykonywanie obstugi kancelaryjnej PZOJO,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z pieczgciami urzegdowymi, nagldwkowymi 1 tablicami
urzgdowymi,

26) prowadzenie rejestru skarg iwnioskéw, koordynacja zalatwiania skarg iwnioskow oraz
prowadzenie sprawozdawczosci 1 analiz w tym zakresie,

27) wdrazanie 1inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

28) prowadzenie zbior6w upowaznien i aktow normatywnych wewngtrznych,
29) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faksowej i internetowe;.

Rozdzial S.
Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 13. 1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuj3 interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy PZOJO.

2. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor PZOJO.

3. Skargi i wnioski nie wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego powinny by¢
rozpatrywane 1 zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 14 dni — pozostale w terminie
1 miesigca od daty wplywu.

4. Skargi 1wnioski sktadane przez postow, senatorow, radnych powinny by¢ rozpatrywane
1 zatatwiane niezwlocznie nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

5. Odpowiedz negatywna na skarge musi zwiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.
6. Nadzor nad postgpowaniem w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor.

Rozdzial 6.
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 14. 1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora PZOJO, jak roéwniez upowaznionego
pracownika PZOJO i obejmuje czynnosci, ktoérych gtownym celem jest sprawdzenie prawidtowosci
kierunkow dziatania, doboru $§rodkoéw i wykonywania zadan przez podmioty kontrolowane.

2. Kontrola w szczeg6lnosci ma na celu:

1) zapewnienie Zarzadowi Powiatu informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania gospodarka
Powiatu i podejmowania prawidlowych decyz;ji,

2) ocen¢ stopnia wykonania zadan, prawidlowosci ilegalno$ci dziatania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod i §rodkow,

3) ustalenie  przyczyn iskutkow  stwierdzonych  nieprawidlowosci oraz  os6b  za
nie odpowiedzialnych.

3. Kontrola sprawowana jest we wspOlpracy ze stanowiskiem ds. Oswiaty i1 Kultury w Starostwie
Powiatowym w Ostrowi Mazowieckie;.
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§ 15. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng 1 zewnetrzna.
2. Kontrolg wewngtrzng: wstepna, biezaca, nastepng - wykonuja:
1) Dyrektor - w sprawach funkcjonowania PZOJO,

2) Gtéwny Ksiggowy - w zakresie gospodarki materialowe;j 1 finansowej PZOJO oraz prawidlowosci
gospodarowania srodkami finansowymi.

3. Kontrole zewnetrzng sprawuje Dyrektor jak rowniez upowazniony Gtowny Ksiggowy lub

inny pracownik PZOJO, w stosunku do obstugiwanych jednostek o$wiatowych w zakresie
gospodarki finansowej, kadrowej, administracyjnej i organizacyjne;j.

§ 16. 1. Zakres kontroli wewngtrznej obejmuje w szczegdlnosci:
1) dyscypling pracy,
2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;,
3) terminowos¢ 1 rzetelno$¢ wykonywania obowiazkow,
4) prawidtowo$¢ stosowania przepisow w sprawach merytorycznych.
2. Zakres kontroli zewng¢trznej obejmuje w szczegolnos$ci:

1) prawidtowo$¢ dysponowania przyznanymi jednostce obstugiwanej srodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem,

2) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych organizacji pracy, prawidlowos$ci realizowanych zadan.
3. W toku kontroli przeprowadzajacy kontrole uprawniony jest do:

1) wejscia do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do prowadzonej dokumentacji,

3) wydawania  doraznych zaleceh oraz zglaszania uwag 1wnioskow  wynikajacych
z przeprowadzonych czynnosci,

4) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpisow
wyciagow z dokumentdéw oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

§ 17. 1. Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzadza protokét zawierajacy:
1) nazwe podmiotu kontrolowanego,
2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
3) imi¢ i nazwisko osoby kontrolujacej oraz numer upowaznienia do kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imi¢ 1 nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego,
6) wzmianke o sporzadzonych protokotach, dodatkowych odpisach, zabezpieczonych dowodach,
7) spis zatgcznikow,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie zglaszania
zastrzezen do protokotu iskladaniu pisemnych wyjasnien do ustalen pokontrolnych
w ciggu 7 dni od podpisania protokotu.

2. Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci i uchybien,
wciggu 14 dni od otrzymania podpisanego protokotu, sporzadza si¢ wystgpienie pokontrolne
uwzgledniajace:

1) zwiezty opis wynikoéw kontroli, wystepujacych nieprawidlowosci i przyczyny ich powstawania
oraz ewentualne wskazania os6b winnych zaniedban,
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2) zalecenia 1wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadan majacych na celu usunigcie
nieprawidlowosci,

3) wzmianke okreslajacg 30 dniowy termin powiadomienia podmiotu kontrolujacego
0 wykonaniu zalecen.

Rozdzial 7.
Obieg korespondencji

§ 18. 1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna.
2. Korespondencja wptywajaca do PZOJO jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczecig wplywu z oznaczeniem daty,
2) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.
3. Korespondencja zawierajaca imi¢ 1 nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
4. Przesytki warto$ciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.
§ 19. 1. Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do zadekretowania.
2. W razie nieobecno$ci Dyrektora korespondencja przekazywana jest do Gtownego Ksiegowego.
3. Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest na okreslone stanowiska pracy.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 20. 1. Gtowny Ksiegowy podpisuje pisma okreslone w § 22 pkt. 1, 2, 3 w razie nieobecnosci
Dyrektora oraz inne pisma zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

2. Do Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

a) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora, azwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,

b) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podziatem zadan do Gtownego Ksiegowego,
¢) aprobata wnioskoéw urlopowych bezposrednio podlegtych pracownikéw.
§ 21. 1. Dyrektor PZOJO:

1) podpisuje pisma idecyzje w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezace do zakresu
dziatania PZOJO,

2) podpisuje dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej PZOJO 1zadah
nalezacych do poszczegdlnych stanowisk pracy,

3) aprobuje wnioski pracownikow w sprawach urlopow,

4) podpisuje na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

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

§ 22. Zasady stosowania pieczeci nagtowkowych 1 pieczgci podpisowych reguluja odrebne

przepisy.
Rozdzial 9.
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych

§ 23. PZOJO w zakresie swego dziatania przygotowuje projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu,
Starosty.

§ 24. 1. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

2. Redakcja przepisow projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwigzta.
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3. Dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach aktéw prawnych uzywac¢ jednakowych
termindw 1 okreslen prawnych przyjetych w obowiazujacym ustawodawstwie.

4. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 25. 1. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego wymagaja trybu przewidzianego dla jego
uchwalenia.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia z mocg od dnia 01 stycznia 2017 roku.

Id: 77FCOA2F-5F01-438C-A7C0-F4AEC3B3E34CF. Podpisany Strona 10



Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespolu do Spraw
Obstugi Jednostek O$wiatowych
w Ostrowi Mazowieckiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO ZESPOLU DO SPRAW OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

W OSTROWI MAZOWIECKIEJ

\4

DYREKTOR

Powiatowego Zespotu do Spraw
Obstugi jednostek Oswiatowych

A 4

GLOWNY KSIEGOWY

DZIAL
ADMINISTRACYJNO -
ORGANIZACYJINY

A\

DZIAL
FINANSOWO - PLACOWY

stanowisko
ds. organizacji pracy szkot i spraw
kadrowych

wieloosobowe stanowisko
ds. ksiegowosci

stanowisko
ds. organizacji pracy szkoét i obstugi
administracyjnej

stanowisko
ds. ksieggowosci i obstugi bankowej

A

stanowisko ds. ptac

A

stanowisko
ds. ptac i organizacji pracy szkot

A
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