--------------

ZARZAD OWIATU W %\VOCKU
z dnia....... Gunn Ao

--------------------------------------------------

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego
Oswiaty Powiatowej w Otwocku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U.z2016 1. poz. 814 z pozn. zm.) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala sig¢ Regulamin organizacyjny Oswiaty Powiatowe] W Otwocku.
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwala Nr CCCLXXI/138/13 Zarzadu Powiatu w Otwocku
zdnia 11 czerwca 2013 1.

§ 3. Uchwale podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez zamieszezenie w Biuletvnie
[nformacji Publicznej.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Oéwiaty Powiatowej w Owwocku.

§ 5. Uchwala wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

Podpisy Czlonkow Zarzadu Powiatu:




Uzasadnienie

Zgodnie z trescig art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn. Dz. U.z 2016 r. poz. 814 z pozn. zm.) jednostka organizacyjna dziala
na podstawie regulaminu organizacyjnego okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania,
uchwalonego przez Zarzad Powiatu.

Wobec zmiany statusu Oswiaty Powiatowej z zespolu obstugi ekonomiczno —
administracyjnej szkot na centrum ustug wspélriych, nalozenia na Oswiate nowych zadan a takze
koniecznosci aktualizacji wykazu obstugiwanych szkot i placowek zasadne jest przyjecie
nowego regulaminu.

Przewodnicz:

mgr MirGslats® Pszon
opracowala ka

Dyrektor Oswjaty Rowiatowej
mgr Hanna Majewska - Smolka



. REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSWIATY POWIATOWEJ W OTWOCKU

Rozd:zial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Oswiata Powiatowa prowadzi wspdlna obstuge administracyjna, finansowo-

ksiegowa i1 organizacyjna szkol i placowek os§wiatowych na mocy uchwaty Nr 139/XIX/16 Rady
Powiatu w Otwocku z dnia 5 grudnia 2016 1.

§ 2. Regulamin organizacyjny Oswiaty Powiatowej w Otwocku, zwany dalej

Regulaminem, okredla jej zasady funkcjonowania i organizacje.

1)
2)
3)
4)
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§ 3. 1. Siedziba Oswiaty Powiatowe;j jest miasto Otwock.
2. Oswiata Powiatowa, zwana dalej Oswiata, dziata w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
uchwaty Nr 139/XIX/16 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowo-ksiegowej i organizacyjnej
szkol i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Otwocki;
uchwaty 140/XIX/16 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 5 grudnia 2016 r. w sprawie
nadania statutu Oswiacie Powiatowej w Otwocku.

niniejszego Regulaminu organizacyjnego:

3.Gospodarka finansowa Oswiaty prowadzona jest w szczegolnosci na podstawie:
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

4.Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslaja w szczegdlnosci przepisy:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodexs Pracy;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych:

regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Oswiacie Powiatowej
w Otwocku.

§ 4. 1. Zakres dzialania Oswiaty obejmuje:

obsluge finansowo-ksiegowa szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat
Otwocki, wymienionych w uchwale Nr 139/XIX/16 Rady Powiatu w Otwocku z dnia
5 grudnia 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowo-
ksiggowej i organizacyjnej szkol i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Powiat Otwocki;

prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej dla pracownikow jednostek oswiatowych
a takze innych jednostek organizacyjnych powiatu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja przez Powiat Otwocki, jako organ
prowadzacy, zadan wobec jednostek o$wiatowych, okreslonych w ustawie z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty i ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela, zwanej dalej ,,Kartg Nauczyciela”;



4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja przez Powiat Otwocki, jako organ
wlasciwy, zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
prowadzenia ewidencji szko! i placowek niepublicznych i przygotowywania dokumentow
do udzielania dotacji, w zakresie okreslonym w § 10 pkt 24,25 i 26 Regulaminu, a takze
innych zadan.

Rozdrial 2
Organizacja OSwiaty Powiatowe;j

§ 5.1.0swiata kieruje dyrektor, ktéry wykonuje swoje obowiazki przy pomocy
gtownego ksiggowego, kierownika dzialu kadr 1 plac oraz pracownikoéw jednostki.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Otwocku.

3. Zakres obowiazkéw 1 uprawnien dyrektora Oswiaty okresla w szczegolnosci statut
Oswiaty Powiatowej w Otwocku, Regulamin oraz upowaznienia wydane przez Staroste
Otwockiego.

4. Wysokos¢ wynagrodzenia dyrektora Oswiaty Powiatowej ustala Starosta Otwocki.

5. Pozostalych pracownikow Oswiaty, w tym glownego ksiegowego, kierownika dzialu
kadr i ptac zatrudnia i zwalnia dyrektor Oswiaty.

6. Dyrektor Oswiaty Powiatowe) jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz
rachunkowos¢ 1 sprawozdawczos¢ jednostek obstugiwanych wymienionych w uchwale
Nr 139/XIX/16 Rady Powiatu z dnia 5 grudnia 2016 w zakresie o ktorym mowa w § 3 pkt 3
ww. uchwaty.

7. Glowny ksiggowy wykonuje zadania okreslone w art. 54 ust. 1 ustawy o finansach
o finansach publicznych.

8. Kierownik dzialu kadr i plac nadzoruje i odpowiada za zgodne z prawem
wykonywanie zadan okreslonych w § 9 niniejszego Regulaminu.

9. Pozostali pracownicy wykonuja zadania zgodnie z przydzielonymi przez Dyrektora
obowiazkami.

§ 6.1.Dla zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Oswiaty i nalezytego wykonywania
powierzonych zadan, wyodrebnia si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekretariat;

2) Dzial Ksiggowosci;
3) Dzial Kadr i Plac;
4) Dzial Merytoryczny.

2. Szczegdlowa strukture przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik Nr 1
do Regulaminu.

3. Upowaznia si¢ dyrektora os$wiaty do zmiany liczby pracownikéw w poszczegdlnych
dzialach pod warunkiem nie przekroczenia ogolnej liczby pracownikéw wymienionej
w schemacie.

4. Dyrektor Oswiaty Powiatowej podpisuje porozumienia z dyrektorami obstugiwanych
jednostek obejmujace zakres i szczegotowe zasady wspolnej obstugi .

§ 7. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie dziennika korespondencji zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga kancelaryjng Oswiaty:

3) przyjmowanie od szkof niepublicznych dokumentow w zwiazku z realizacja zadan, o ktorych
mowa w § 10 pkt 23 124 Regulaminu:

4) realizacja zadan zgodnie z zakresem czynnosci sprzataczki i informatyka.



§ 8. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosc: dla jednostek obslugiwanych;

2) opracowywanie projektow planow finansowych, zgodnie z przedtozonymi przez
dyrektoréw danymi zgodnie z wytycznym: Zarzadu Powiatu 1 ich zmian;

3) biezacy nadzor nad realizacja planéw finansowych;

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowy:zh oraz dysponowanie srodkami pieni¢znymi;

5) prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

6) sporzadzanie sprawozdan tinansowych i budzetowych oraz innych z zakresu dzialania
Oswiaty oraz obshugiwanych jednostek:

7) prowadzenie ewidencji podatku VAT zgodnie z procedurami okreslonymi przez Zarzad
Powiatu;

8) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych:

9) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych;

10) wycena aktywow i1 pasywow oraz ustalanic wyniku finansowego:

11) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych:

12) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentac)i
Oswiaty i obstugiwanych jednostek przewidzianych ustawa;

13) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu finansowego;

14) prowadzenie obstugi kasowe;;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe; funduszu zdrowotnego nauczycieli;

16) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe: doksztalcania nauczycieli;

17) prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zawartymi
umowami;

18) prowadzenie obstugi kasy zapomogowo - pozyczkowej dla pracownikow jednostek
oswiatowych, a takze innych jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 9. Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) opracowywanie tabel kalkulacyjnych wynagrodzen pracownikow obstugiwanych szkol
i placowek oswiatowych, ktore stanowia zatacznik do projektu planu finansowego:

2) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania funduszu plac;

3) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dla wszystkich pracownikow obstugiwanych
jednostek oraz Oswiaty, wynikajacych z2 stosunku pracy oraz z tytutu umow cywilno-
prawnych;

4) sporzadzanie miesigcznych zbiorczych zestawien z dokonanych wyptat;

5) naliczanie zasilkow z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

6) sporzadzanie przelewow wynagrodzen, uméw zlecen i umoéw o dzielo, funduszu
Swiadczen socjalnych oraz innych naleznosci dla pracownikéw obstugiwanych
jednostek 1 Oswiaty:

7) sporzadzanie miesigcznej 1 rocznej cokumentacji rozliczeniowej i zgloszeniowej
dotyczacej ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, funduszu pracy i funduszu emerytur
pomostowych oraz innej dokumentacji dla Zakiadu Ubezpieczen Spolecznych;

8) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla
celow podatkowych, sporzadzanie roczaych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach (PIT);

9) terminowa realizacja zobowigzan publicznoprawnych (ZUS, Urzad Skarbowy);

10) sporzadzanie sprawozdan dla celow statystycznych dotyczacych zatrudnienia i funduszu
ptac (GUS);



11) wystawianie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych i zaswiadczen wedtug potrzeb
dla obecnych i bytych pracownikéw oraz pracownikéw zlikwidowanych jednostek:

12) sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowej na podstawie materialow zrédlowych
znajdujacych si¢ w Skladnicy Akt Oswiaty Powiatowe;;

13) przygotowywanie materialow do analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela;

14) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w Oswiacie;

15)prowadzenie biezacej korespondencji z instytucjami w sprawach dotyczacych
pracownikow,

§ 10. Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
realizacji zadan oswiatowych;

2) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zakladaniem i likwidacja szkotly lub
placowki oraz zespotu szkot;

3) koordynacja i nadzor nad dzialalnoscia szkol i placowek powiatowych w zakresie
funkcjonowania, organizacji pracy i bhp;

4) organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki:

5) przygotowywanie dokumentacji do przedluzenia powierzenia stanowiska dyrektora
szkoly lub placowki;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odwolaniem nauczyciela ze stanowiska
kierowniczego;

7) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej wydanie przez Zarzad Powiatu opinii
w sprawie utworzenia w placowce ksztalcenia zawodowego nowego zawodu;

8) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zgody na zatrudnienie osoby posiadajgcej
przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora szkoly lub placowki za odpowiednie
do prowadzenia zajgc¢ z zakresu ksztalcenia zawodowego;

9) uzgadnianie harmonogramu i programu poprawy efektywnosci ksztalcenia Iub
wychowania z dyrektorem szkoly lub placowki w przypadku stwierdzenia przez organ
nadzoru pedagogicznego  niedostatecznych efektow ksztalcenia lub wychowania w
jednostce:;

10) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego w szkole;

11)przygotowywanie opinii dla organu nadzoru pedagogicznego w zwigzku z wnioskiem
o uchylenie uchwaty rady pedagogicznej szkoty lub placowki;

12) przygotowywanie dokumentéw do wydania zezwolenia lub wydania odmowy zezwolenia
dla osoby prawnej, innej niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osoby fizycznej
zamierzajacej zalozy¢ szkole lub placéwke publiczna;

13) wspotdzialanie z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy
dyrektora szkoly lub placowki, przyjmowanie odwotan od oceny pracy dyrektora oraz
przygotowywanie postgpowania odwolawczego;

14) organizowanie prac komisji przeprowadzajacych postgpowania egzaminacyjne na stopien
nauczyciela —mianowanego oraz wykcnywanie innych czynno$ci  przewidzianych
prawem, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie nadania lub
odmowy nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

15)przygotowanie dokumentacji w sprawie opiniowania wnioskow dotyczacych
przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 ust. 1 Karty Nauczyciela;

16) przygotowywanie dokumentacji do przeniesienia stuzbowego nauczyciela w trybie

art. 19 ust. 1 Karty Nauczyciela;

17)przygotowywanie  dokumentéow  nakladajacych uzupelnienie  tygodniowego
obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych
w trybie art. 22 ust. 1 Karty Nauczyciela;



18) przygotowywanie opinii do wniosku o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela
niebedacego obywatelem polskim;

19) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkol i placowek:

20)prowadzenie dokumentacji 1 przygotowywanie wnioskow zwigzanych z procedurg
nagradzania i karania dyrektorow szkot i placowek:

21)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkol 1 placowek oraz organizowanie prac komisji d.s. podziatu srodkow na
dofinansowanie doskonalenia zawodowego:

22)przygotowywanie skierowan do placowek szkolnictwa specjalnego i prowadzenie ich
ewidencji;

23) przygotowanie dokumentéw potwierdzajycych przyznanie, na wniosek dyrektora szkoty,
godzin indywidualnego nauczania na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno-
pedagogicznej oraz godzin wyréwnawczych;

24)prowadzenie ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych, przygotowywanie do podpisu
decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji oraz nadaniu, odmowie lub cofnigciu
nadania uprawnien szkoly publicznej oraz dokonywanie zmian we wpisach do ewidencji;

25)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw, miesiecznych informacji o liczbie uczniow
i stuchaczy oraz rozliczen szkol i placowek dotowanych przez Powiat Otwocki
1 przekazywanie do Starostwa informacji o wysokosci naleznej im dotacji;

26) weryfikowanie udzielonych dotacji;

27)ocena czy poniesione przez szkoly lub placéwki dotowane wydatki byly wydatkami
zgodnymi z przeznaczeniem dotacji:

28)rozliczenie dotacji, w tym ustalenia wysokosci dotacji przekazanej szkole lub placowce
w nadmiernej wysokosci badz nienaleznie, niewykorzystanej lub wykorzystanej
niezgodnie z przeznaczeniem:

29) przeprowadzenie postgpowania administracyjnego w celu wydania decyzji w zakresie
zwrotu dotacji pobranej przez szkot¢ lub placowke w nadmiernej wysokosci badz
nienaleznie, niewykorzystanej lub wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem —
przegotowanie dokumentow na podpis Starosty;

30) przeprowadzanie scentralizowanego nadoru uczniow do szkél ponadgimnazjalnych
we wspolpracy ze szkolnymi komisjami rekrutacyjnymi;

31)realizacja zadan z zakresu ustawy o systemie informacji oswiatowe;j;

32)opracowywanie zalozen organizacji rokn szkolnego, sprawdzanie skladanych na dany
rok arkuszy i ich anekséw w zakresie zgadnoscei z wytycznymi 1 obowiazujgcym prawem
oraz nadzor nad ich realizacja;

33)wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami

w zakresie dzialalnosci o$wiatowej;

34) przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkéw finansowych;

35)wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dzialalnosciag oswiatowa, zgodnie
Z przepisami prawa.

Rozdrial 3
Zasady podpisywania pism

§ 11. 1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje:
1) wynikajace z jego kompetencji jako dyrektora, a w szczegolnosci dotyczace
reprezentowania Oswiaty na zewnatrz;
2) na podstawie odrgbnego upowaznienia Starosty Otwockiego.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do zalatwiania spraw w jego
imieniu.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 13. Oswiata uzywa pieczeci o tresci:

OSWIATA POWIATOWA
05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10
tel. 022 779-29-52, tel./tax 779-40-69

NIP 532-174-16-71.

§ 14. W korespondencji Oswiata postuguje si¢ oznakowaniem zgodnie z instrukcija
kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

§ 15. Oswiata prowadzi Skiadnice Akt gromadzacg dokumentacj¢ wtasna i oswiatowych
jednostek — zgodnie z obowigzujacymi przepisarni.

§ 16. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

Przewodni y Zarzadu

rw Pszonka

Marek Bajso
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego O$wiaty
Powiatowej w Otwocku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
OSWIATY POWIATOWEJ W OTWOCKU
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