Zatacznik

do Uchwatly Nr 235/1598/24
Zarzadu Powiatu Swieckiego
z dnia 11 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZESPOLU
EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO

W SWIECIU
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ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Powiatowego
Zespolu Ekonomiczno—Administracyjnego w Swieciu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swieckiego;

2) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Swiecki;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Swieckiego;

4) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu Swieckiego;

5) PZEA — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno—Administracyjny
w Swieciu;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Zespotu Ekonomiczno—
Administracyjnego w Swieciu;

7) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno—Administracyjnego;

8) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno—Administracyjnym w Swieciu;

9) Ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

§ 3. 1. PZEA jest powiatowg jednostka budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych petnigca funkcje jednostki obstugujacej, w rozumieniu art. 6 b ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. . Dz. U. z 2024 r. poz. 107).

2. Siedzibg PZEA jest miasto Swiecie, ul. Gen. Jozefa Hallera 9.
§ 4. Nadzor nad dziatalno$cig PZEA sprawuje Zarzad Powiatu.

ROZDZIAL 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§ 5. 1. PZEA wykonuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktorych Powiat Swiecki jest organem prowadzacym.

2. PZEA zapewnia takze obstuge zadan z zakresu o§wiaty nalezacych do kompetencji Starosty.

3. PZEA moze prowadzi¢ wspdlng obstuge administracyjng, finansowa 1 organizacyjng
powiatowych instytucji kultury na podstawie porozumien, po uprzednim zgloszeniu tego
zamiaru Zarzagdowi Powiatu.

4. PZEA zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.
§ 6. Jednostkami obstugiwanymi przez PZEA s3:

1) I Liceum Ogolnoksztatcace im. Floriana Ceynowy w Swieciu;

2) Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych i Policealnych w Swieciu;

3) Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Swieciu;

4) Zespot Szkot w Nowem,

5) Zespot Szkot Specjalnych Nr 1 w Swieciu;

6) Specjalny Osrodek Szkolno—Wychowawczy im. Polskich Olimpijczykow w Warlubiu,
7) Poradnia Psychologiczno—Pedagogiczna w Swieciu;

8) Powiatowa Biblioteka Publiczna w Swieciu.
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§ 7. Do zadan PZEA nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw z zakresu:

1) prowadzenia rachunkowosci PZEA i jednostek  obstugiwanych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych;

3) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo—ksiggowej;

4) obstugi finansowo—ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow, o ktorych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych;

5) obstugi finansowo—ksiggowej zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych;

6) koordynowania czynno$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majgtkowych jednostek
obstugiwanych;

7) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) przygotowywania na potrzeby dyrektoréw jednostek obstugiwanych dokumentow
1 informacji niezbednych do opracowywania przez nich projektow planéw finansowych
oraz ich zmian;

9) prowadzenia sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie prowadzonych zadan PZEA
oraz gromadzenie 1 przekazywanie danych niezbednych do prowadzenia
sprawozdawczosci statystycznej jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenia obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

11)prowadzenia obstugi kadrowej w =zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacej
zatrudniania, zmian w okresie trwania stosunkow pracy, zwalniania dyrektorow
jednostek obstugiwanych;

12)naliczania i wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw oraz osob
zatrudnianych na podstawie umow cywilno—prawnych w jednostkach obstugiwanych;

13) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

14) przygotowywania dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli oraz wyptat §$wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

15) wyptat stypendiow dla uczniow;

16) przygotowywania danych do sprawozdania o $redniorocznych wynagrodzeniach
nauczycieli;

17)informowania kierownikow jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji planu
wydatkow 1 poziomie zaangazowania;

18) okreslania zasad (polityki) rachunkowosci;

19) opracowywania analiz ekonomicznych;

20) zapewniania obstugi prawnej;

21) opracowywania kosztorysoOw inwestorskich na zadania remontowe, na wniosek
1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

22) przygotowywania dokumentacji w zakresie udzielania zamowien publicznych przez
jednostki obstlugiwane na wniosek 1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek
obslugiwanych;

23)koordynowania realizacji zadan remontowych 1 inwestycyjnych, na wniosek
1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

24)obstugi finansowo—ksiegowej projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej, realizowanych przez jednostki obstugiwane;
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25) przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych o $rodki krajowe i Unii Europejskiej,
na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

26) obstugi merytorycznej projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,
realizowanych przez jednostki obstugiwane, na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami
jednostek obstugiwanych, w tym zatrudniania personelu projektu;

27)koordynowania dzialan dotyczacych systemu informacji o$wiatowej w jednostkach
obstugiwanych,;

28) organizacji pracy szkot i placowek oswiatowych na kazdy rok szkolny;

29)sieci szkolnej oraz zaktadania, prowadzenia i likwidowania publicznych placowek
o$wiatowych;

30) prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz wydawania decyzji
o wpisie lub wykresleniu szkot i placowek z ewidencji;

31) naliczania dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

32)koordynowania dziatan dotyczacych systemu informacji o$wiatowej w jednostkach
obslugiwanych, w tym weryfikacja danych stanowigcych podstawg naliczenia subwencji
oswiatowej;

33) przygotowywania dokumentacji w zakresie przeprowadzania konkurso6w na stanowiska
dyrektoréow szkot i placowek oraz prowadzenia spraw zwigzanych z powierzaniem
stanowisk dyrektorow tych jednostek;

34) prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

35)prowadzenia spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli,
ubiegajacych si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

36) prowadzenia spraw z zakresu kierowania nieletnich do miodziezowych o0srodkow
socjoterapii oraz zapewnienia ksztatcenia dzieciom i mtodziezy posiadajacym orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

37) przygotowywania dokumentacji w zakresie udzielania zaméwien publicznych przez
jednostki obstugiwane w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

38) przygotowywania projektow uchwat organu stanowigcego oraz organu wykonawczego
w zakresie realizacji zadah oSwiatowych;

39)opracowywania analiz i sprawozdan zwigzanych z dzialalno$cig szkot 1 placowek
o$wiatowych, w tym informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych;

40) wspotdziatania z organami réznych szczebli samorzadu terytorialnego, Ministerstwem
wlasciwym w sprawach edukacji, Kuratorium Os$wiaty w Bydgoszczy, organizacjami,
zwigzkami zawodowymi, instytucjami i stowarzyszeniami, w zakresie realizacji zadah
oswiatowych.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 8. Strukture organizacyjng PZEA tworza:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor;

Gtowny Ksiggowy;

Dziat Finansowo-Ksiggowy — 4 etaty, w tym Zastepca Glownego Ksiggowego;
Samodzielne stanowiska pracy:

a) Samodzielne Stanowisko do spraw Zamowien Publicznych,
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b) Samodzielne Stanowisko do spraw Administracyjnych i Planowania,
¢) Samodzielne Stanowisko do spraw Administracyjnych i Kadr,

d) Samodzielne Stanowisko do spraw Planowania i Wdrazania Funduszy,
e) Samodzielne Stanowisko do spraw Rozwoju i Pozyskiwania Funduszy.

§ 9. Schemat organizacyjny PZEA okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA | KOMPETENCJE

§ 10. 1. Praca PZEA kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Powiatu Swieckiego.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta Swiecki.

§ 11. 1. Do zakresu zadan, kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy PZEA, w tym wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz podejmowanie
dzialan zapewniajacych prawidlowa realizacje zadan PZEA;

2) realizowanie polityki kadrowej i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow zatrudnionych w PZEA, przeprowadzanie okresowej oceny pracy
pracownikow;

3) dysponowanie srodkami finansowymi i gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce;

4) odpowiedzialno§¢ za rachunkowo$¢ 1 sprawozdawczo$¢ PZEA oraz jednostek
obstugiwanych;

5) koordynowania czynno$ci inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych jednostek
obslugiwanych;

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji w PZEA;

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
PZEA,

8) reprezentowanie PZEA na zewnatrz;

9) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w kierowanej jednostce, stosownie
do obowigzujacych w tym zakresie przepisow;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej jednostce;

11) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu spraw o$wiatowych bedacych w kompetencji
organu prowadzacego;

12) nadzorowanie prawidtowosci sporzadzania arkuszy organizacji pracy szkot i placowek na
dany rok szkolny oraz ich opiniowania, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg
zatwierdzania;

13) przygotowywanie analiz i planow zwigzanych z realizacjg zadan o$wiatowych;

14) nadzorowanie procedury zwigzanej z konkursami na stanowisko dyrektora oraz oceng pracy
dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych;

15) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow w jednostkach
oswiatowych;

16) koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

17) organizowanie wspotpracy w zakresie prowadzenia zadan o$wiatowych pomigdzy organami
poszczeg6lnych szczebli samorzadu terytorialnego, ministerstwem wilasciwym do spraw
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edukacji, Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy, organizacjami, zwigzkami zawodowymi,
instytucjami i stowarzyszeniami;
18) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Starostg.

2. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora, zastepuje go pracownik wyznaczony w drodze zarzadzenia,
w zakresie wynikajacym z zarzadzenia.

§ 12. 1. Obowiazki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

3. Do zakresu zadan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie, koordynowanie i nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiggowym;
2) przeprowadzanie okresowej oceny pracy pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych szkol i placowek oswiatowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i1 zasadami, polegajacymi na zapewnieniu prawidlowego
obiegu dokumentéw ksiggowych 1 wlasciwego przebiegu operacji finansowych
1 gospodarczych, w sposdb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rozliczen finansowych,
a takze zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentow ksiegowych;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i1 innych bedacych
w dyspozycji jednostek obslugiwanych, zapewnienie pod wzgledem finansowym
prawidlowos$ci zawieranych umows;

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami oraz kontrola
zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym, a takze
kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow;

7) weryfikacja operacji finansowych przed i po realizacji;

8) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, biezacej ksiegowosci (rachunkowosci)
dochodow 1 wydatkow budzetowych PZEA;

9) biezaca wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych;

10) nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzong gospodarka finansowg PZEA, obstugiwanych
szkot 1 placowek o$wiatowych oraz realizacji zadan zwigzanych z rozliczeniami podatku
VAT,

11) nadzorowanie  catoksztattu prac z  zakresu rachunkowos$ci, = wykonywanych
na poszczegolnych stanowiskach ksiggowych;

12) prowadzenie stalej kontroli zobowigzan zacigganych przez dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych oraz PZEA;

13) opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, w tym: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow oraz
zasad przeprowadzania inwentaryzacji;

14) nadzor nad przygotowywaniem, analizg i realizacja planéw finansowych;
15) sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych;

16) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji budzetu;
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17) nadzorowanie prawidtowosci rozliczenia dotacji udzielanych szkotom niepublicznym
o uprawnieniach szkot publicznych i placowkom niepublicznym oraz dotacji udzielonych
Powiatowi na realizacj¢ zadan o$wiatowych;

18) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan finansowych;

19) nadz6ér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich terminowym
przekazywaniem;

20) organizowanie kontroli zarzadczej w obszarze finansowym.

2. W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego, jego obowigzki wykonuje Zastepca Gtownego
Ksiggowego.

§ 13. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Dziale Finansowo-Ksiegowym nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, biezgcej ksiggowosci (rachunkowosci)
dochodéw i1 wydatkéw budzetowych obshugiwanych szkot i placowek oswiatowych oraz
dochodow i wydatkow na rachunkach, o ktorych mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych;

2) sprawdzenie operacji finansowych przed operacja i po ich realizacji;

3) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla obstugiwanych jednostek;
5) sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) biezaca kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkow budzetowych oraz dochodoéw
i wydatkéw na rachunkach, o ktorych mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych;

7) rozliczanie polecen wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw obstugiwanych jednostek;
8) biezaca wspotpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych;

9) ewidencjonowanie i analiza uméw zawieranych przez PZEA oraz obstugiwane szkoty
1 placowki o$wiatowe;

10) ewidencjonowanie i umarzanie majatku, sporzadzanie sprawozdania rocznego ze Srodkow
trwalych obstugiwanych jednostek;

11) nadzér nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji oraz 0sob
majatkowo odpowiedzialnych za mienie w obslugiwanych szkolach 1 placowkach
oswiatowych;

12) prowadzenie dokumentacji ptacowe;j;

13) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich dodatkoéw
1 potracen;

14) sporzadzanie dokumentoéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikow;

15) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia;

16) przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu umow zlecen lub umow
o dzielo;

17) sporzadzanie danych do celow sprawozdawczych;
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18) sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego;

19) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT;

20) prowadzenie biezacej ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
obslugiwanych jednostek.

§ 14. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do spraw Zamowien
Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wymaganej dokumentacji w zakresic prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych przez PZEA oraz jednostki obstugiwane oraz publikacja
w wersji elektronicznej na platformie e-Zamoéwienia oraz platformie zakupowej Powiatu
Swieckiego;

2) wprowadzaniec planow zamowien dla PZEA i jednostek obstugiwanych na platformie
e-Zamowienia;

3) monitorowanie  przebiegu procesOw inwestycyjno—remontowych w  jednostkach
obstugiwanych;

4) wspotdziatanie z osobami, ktorym powierzono zadania inspektora nadzoru inwestorskiego
przy realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych w PZEA oraz jednostkach
obslugiwanych;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych;
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie Ewidencji Szkot i Placowek Niepublicznych;

7) weryfikowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw szkét i placowek niepublicznych
0 udzielenie dotacji;

8) naliczanie dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

9) przygotowywanie dokumentacji w zakresie kierowania nieletnich do mtodziezowych
osrodkow socjoterapii;

10) kierowanie uczniéw do szkoét i osrodkow specjalnych poza granicami Powiatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztalcenia zawodowego dla ucznidw
jednostek obstugiwanych;

12)realizacja zadan przewidzianych dla organu prowadzgcego, wynikajagcych z ustawy
o systemie informacji oswiatowe;j,

§ 15. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do spraw
Administracyjnych i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna PZEA — przyjmowanie korespondencji, jej rejestracja, prowadzenie
dziennikdw korespondencji, wysytka korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych pracownikow;

2) prowadzenie rejestrow pocztowych;

3) przekazywanie i wysytka korespondencji pocztg tradycyjng i elektroniczng;

4) prowadzenie sekretariatu PZEA,;

5) obstuga spotkan wewnetrznych oraz zewnetrznych organizowanych przez PZEA;
6) zaopatrzenie PZEA w sprzet, materiaty i wyposazenie;

7) opisywanie faktur dla PZEA;
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8) przygotowywanie wykazu zaangazowania wydatkow PZEA;

9) przygotowywanie uméw na zapewnienie obstugi prawnej, informatycznej oraz bhp;
10) przygotowywanie pism, zyczen, podziekowan;

11) obstuga Dyrektora w zakresie prac administracyjno-biurowych;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) prowadzenie Ksigzki kontroli;

14) przygotowywanie upowaznien i prowadzenie rejestru upowaznien;

15) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych;

16) prowadzenie rejestru szkolen;

17) opracowywanie materiatow do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;
18) wspotdziatanie w zakresie naliczania dotacji dla szkot i placowek niepublicznych;

19) wspotdziatanie w zakresie prowadzenia procedur o udzielenie zamoéwien publicznych.

§ 16. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do spraw
Administracyjnych i Kadr, nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PZEA oraz dyrektoréw jednostek
obstugiwanych;

2) przygotowywanie skierowan na badania wstgpne, kontrolne i okresowe, kontrola
terminowos$ci wykonywania badan;

3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeprowadzania konkurséw na stanowiska
dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem
stanowisk dyrektoréw tych jednostek;

4) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia przez dyrektora szkoly lub placowki
oswiatowej stanowiska wicedyrektora 1 innych stanowisk kierowniczych oraz odwotywania
z tych stanowisk;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego nauczycieli, ubiegajacych
si¢ 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Starosty Swieckiego dla
nauczycieli;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem s$rodkow finansowych na doskonalenie
zawodowe nauczycieli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o odznaczenia resortowe i panstwowe;

11) monitorowanie sieci szkolnej oraz przygotowywanie procedury zakladania i likwidacji
publicznych placéwek oswiatowych;

12) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie programu i-Arkusz;
13) opracowywanie materialow do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

14) prowadzenie zbioru Uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu, prowadzenie zbioru zarzadzen
Dyrektora, opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw wewngtrznych.

§ 17. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do spraw Planowania
1 Wdrazania Funduszy, nalezy w szczegdlnosci:
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1) pozyskiwanie i propagowanie biezgcych informacji o dostepnych $rodkach pomocowych
z funduszy europejskich i krajowych;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich
i funduszy krajowych dotyczacych zadan oswiatowych we wspolpracy z jednostkami
obstugiwanymi;

3) koordynowanie dziatan promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow z funduszy
zewngtrznych;

4) wspotpraca z instytucjami zarzadzajagcymi programami pomocowymi;

5) opracowywanie projektow dokumentoéw w zakresie strategicznego rozwoju o$wiaty oraz
programéw dziatan dotyczacych wzbogacania oferty edukacyjnej Powiatu;

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie obowigzujgcych planow i dziatan strategicznych;
7) przygotowywanie analiz i plandw zwigzanych z realizacjg zadan o§wiatowych;

8) analiza arkuszy organizacji pracy szkot i placowek na dany rok szkolny oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z procedurg ich opiniowania a takze zatwierdzania;

9) przygotowywanie dokumentacji w zakresie kierowania nieletnich do mtodziezowych
osrodkow socjoterapii;

10) kierowanie uczniéw do szkot i osrodkow specjalnych poza granicami Powiatu;

11) opracowywanie materiatow do zamieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

12) realizacja zadan przewidzianych dla organu prowadzacego, wynikajacych z ustawy
o systemie informacji o§wiatowe;.

§ 18. Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku do spraw Rozwoju

I Pozyskiwania Funduszy, nalezy w szczego6lnos$ci:

1) pozyskiwanie i propagowanie biezacych informacji o dostepnych $rodkach pomocowych
z funduszy europejskich i krajowych;

2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich
i funduszy krajowych dotyczacych zadan o$wiatowych we wspotpracy z jednostkami
obslugiwanymi;

3) koordynowanie dziatan promocyjnych dotyczacych realizowanych projektow z funduszy
zewnetrznych;

4) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi programami pomocowymi;

5) opracowywanie projektow dokumentow w zakresie strategicznego rozwoju os$wiaty oraz
programéw dziatan dotyczacych wzbogacania oferty edukacyjnej Powiatu;

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie obowiazujacych plandéw i dziatan strategicznych;

7) przygotowywanie analiz i plandw zwigzanych z realizacjg zadan o§wiatowych;

8) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie spraw o$wiatowych bedacych w kompetencji organu
prowadzacego;

9) wspolpraca w zakresie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztalcenia zawodowego dla
ucznidéw jednostek obstugiwanych;

10) opracowywanie materialdow do zamieszczenia na stronach internetowych PZEA oraz Powiatu
Swieckiego;

11) obstuge spotkan wewngtrznych oraz zewnetrznych organizowanych przez PZEA.

§ 19. Do wspolnych zadan 1 obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych
na poszczeg6lnych stanowiskach nalezy:
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1) stosowanie aktualnych przepisOow prawa normujacych tryb postepowania w sprawach
objetych zakresem zadan, czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzgcych w zakres zadan,
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) stosowanie w biezgcej pracy obowigzujgcych przepiséw z zakresu obiegu dokumentoéw oraz
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i sktadnicy akt;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy
1 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, a w
szczegblnos$ci udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania 0sob zainteresowanych
w zakresie wlasciwosci rzeczowej stanowiska;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu w sprawach objetych zakresem zadan,
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;
7) przygotowywanie danych do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentdw ze swojego stanowiska pracy oraz
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem;

9) biezace monitorowanie zmian aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan;
10) biezaca rejestracja prowadzonych spraw zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej;
11) archiwizacja dokumentow ze swojego stanowiska pracy i przekazywanie ich do archiwum;

12) state podnoszenie kalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, kursach i w ramach
samoksztalcenia;

13) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych
oraz innych regulaminéw i zarzadzen wewngtrznych obowiazujacych z PZEA.

§ 20. 1. Pracownicy PZEA prowadza sprawy zgodnie z pisemnym zakresem zadan, czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci oraz zgodnie z poleceniem stuzbowym przetozonego.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy przez niego prowadzone wchodza do zakresu
zadan, czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci tego pracownika, ktory stosownie do
ustalonego zakresu, ma obowigzek zastgpowania nieobecnego pracownika.

3. Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy podlegaja statej
aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzonych przepisami prawa.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 21. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstaw¢ do otrzymania lub
wydatkowania srodkow pienieznych PZEA podpisuja:

1) dyrektor jako dysponent;
2) glowny ksiegowy PZEA;
3) inne osoby upowaznione przez dyrektora.
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2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

3. Szczegdlowe zasady kontroli i obiegu dokumentow w PZEA reguluje, opracowana
W oparciu o obowigzujace przepisy, instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

§ 22. Decyzje administracyjne, postanowienia administracyjne, zas§wiadczenia oraz inne
dokumenty zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej i miejscowej organu prowadzacego podpisuja
osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

§ 23. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy PZEA, dokumenty w sprawach
pracowniczych podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 24. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania, oznaczania pism i dokumentéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VI

NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
| ORAGANIZACJA PRACY

§ 25. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

§ 26. Dyrektor w drodze Regulaminu, ustala szczegotowe zasady naboru, w tym tryb pracy
komisji konkursowe;j.

§ 27. Szczegotowy tygodniowy rozktad czasu pracy, zasady organizacji i porzadku pracy okresla
Regulamin Pracy PZEA.

§ 28. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym czasie, podanym
do publicznej wiadomosci.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszczenie go na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej PZEA.

2. Nowo zatrudnieni pracownicy majg obowiazek zapozna¢ si¢ z regulaminem i potwierdzi¢ to
podpisem w stosownym o$§wiadczeniu.
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POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU

STRUKTURA

Dyrektor
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego

.

Stanowisko ds.

JAdministracyjnych
i Kadr

(1 etat)

1

Dziat Finansowo
Ksiegowy
IGtowny Ksiegowy

Zastepca
Gléwnego

Ksiegowego
(1 -etat)

i

Stanowisko ds.
Zamoéwien
Publicznych
(1 etat)

Ksiegowa
(1 - etat)

Ksiegowa
(1 - etat)

.

Stanowisko ds.
Administracyjnych
i Planowania

(1 etat)

Ksiegowa

(1 - etat)

Stanowisko ds.

Planowaniai
Wdrazania
Funduszy

(1 etat)

Stanowisko ds.

Rozwoju i
Pozyskiwania
Funduszy
(1 etat)

Kierownicy
Projekt ow
wspoétfinansowanych
ze srodkow UE
W wymiarze czasu pracy,
okreslonym
kazdorazowo
w zatwierdzonym
whniosku aplikacyjnym

Personel
Projektow
wspétfinansowanych
ze srodkéw UE w liczbie
oraz w wymiarze czasu
pracy, okreslonym
kazdorazowo
w zatwierdzonym
whniosku aplikacyjnym
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