ZARZAD POWIATU
w Otwocku

. Goma 13
“5““,‘;,‘?:;"2‘;"-}‘-;3“.'134)0 UCHWALA Nr CQCLXYJ#%ﬂa .....
fax (22) 7718-13-02

ZARZA POWIATU W OTWOCKU
z dnia .7V, W@Mﬁ ...............

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
(Dz. U. z2013 r., poz. 595) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Oswiaty Powiatowej w Otwocku,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr CXCVIII/84/04 Zarzadu Powiatu w Otwocku z dnia
14 grudnia 2004 r.

§ 3. Uchwale podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi O$wiaty Powiatowej w Otwocku.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czlonkéw Zarzadu Powiatu:
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Uzasadnienie

Zgodnie z trescig art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595) jednostka organizacyjna dziala na podstawie
regulaminu organizacyjnego okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania, uchwalonego
przez Zarzad Powiatu. Wobec nalozenia na Oswiate nowych zadan a takze w Zwiazku
z koniecznoscia aktualizacji wykazu obstugiwanych przez te jednostke szkét i placowek
i zmiany siedziby zasadne jest przyj¢cie nowego Regulaminu.

opracowala PRZEWODNICJACA/EARZADU

Dyrektor O$wiaty Powiatowej
mgr Hanna Majewska - Smoétka Bogumita Wigckowska



Zalacznik

do Uchwaty NrCCCLXXlVSCf«{'b
u, Powiatu w Otwocku
nin A M ...

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSWIATY POWIATOWEJ W OTWOCKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Oswiata Powiatowa w Otwocku jest budzetowg jednostkg organizacyjna Powiatu

Otwockiego, dzialajaca na mocy uchwaty Nr 125/XVI11/2000 Rady Powiatu w Otwocku z dnia
29 sierpnia 2000 1. w sprawie przeksztalcenia Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Szkot
w jednostke budzetowg O$wiata Powiatowa w Otwocku.

§ 2. Regulamin organizacyjny Os$wiaty Powiatowej w Otwocku, zwany dalej

Regulaminem, okresla jej zasady funkcjonowania i organizacjg.
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§ 3. 1. Siedziba O$wiaty Powiatowej jest miasto Otwock. ul. Poniatowskiego 10.
2. Oéwiata Powiatowa, zwana dalej O$wiata, dziala w szczegdlnosci na podstawie:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty:

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;
uchwaly Nr 125/XVII/2000 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 29 sierpnia 2000 r.
w sprawie przeksztalcenia Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej Szkol w jednostke
budzetowa O$wiata Powiatowa w Otwocku:
uchwaty Nr 229/XXVIII/13 Rady Powiatu w Otwocku z dnia 25 kwietnia 2013 r.
w sprawie nadania statutu O$wiacie Powiatowej w Otwocku.
niniejszego Regulaminu organizacyjnego:

3.Gospodarka finansowa O$wiaty prowadzona jest w szczegélnosci na podstawie:
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

4.Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okreslajg w szczegblnosci przepisy:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks 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 O$wiaty obejmuje:

obstuge finansowo — ksiggowa szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez
Powiat Otwocki, wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja przez Powiat Otwocki, jako organ
prowadzacy, zadan wobec jednostek os$wiatowych, okreslonych w ustawie z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty i ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela;

wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja przez Powiat Otwocki, jako organ
wlasciwy, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, do



prowadzenia ewidencji szkol i placowek niepublicznych i udzielania dotacji, w zakresie
okreslonym w § 10 pkt 25 i 26 Regulaminu a takze a takze innych zadan;

4) prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowe;j dla pracownikow jednostek o$wiatowych
a takze innych jednostek organizacyjnych powiatu.

Rozdzial 2
Organizacja O$wiaty Powiatowej

§ 5.1.0éwiata kieruje dyrektor, odpowiedzialny za caloksztait pracy jednostki, ktory
wykonuje swoje obowiazki przy pomocy glownego ksiegowego, kierownika dziatu kadr
i plac oraz pracownikéw jednostki.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Otwocku.

3. Zakres obowiazkow i uprawniefi dyrektora Oswiaty okresla w szczegOlnosei statut
Os$wiaty Powiatowej w Otwocku, Regulamin oraz upowaznienia wydane przez Starost¢
Otwockiego.

4. Wysoko$¢ wynagrodzenia dyrektora O$wiaty Powiatowej ustala Starosta Otwocki.

5. Pozostalych pracownikow O$wiaty, w tym gléwnego ksiggowego. kierownika dziatu
kadr i plac zatrudnia i zwalnia dyrektor Oswiaty.

6. Glowny ksiegowy wykonuje zadania okreslone w ustawie o finansach publicznych.

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

§ 6.1.Dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Os$wiaty i nalezytego wykonywania
powierzonych zadan, wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Sekretariat;
2) Dzial Ksiggowosci:
3) Dzial Kadr i Plac;
4) Dzial Merytoryczny.

2. Szczegblowa strukture przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalaeznik Nr 2
do Regulaminu.

§ 7. Do zadan Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie dziennika korespondencji zgodnie z rzeczowym wykazem akt:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjna Oswiaty:
3) przyjmowanie od szkét niepublicznych dokumentoéw w zwiazku z realizacja zadan. o ktérych
mowa w § 10 pkt 25126 Regulaminu.

§ 8. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo — ksiggowej wydatkow budzetowych
szkol i placowek oswiatowych, zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow planow wydatkéw obstugiwanych jednostek i ich zmian
na podstawie projektow wydatkéw ztozonych przez dyrektorow,

b) opracowywanie projektow planéw wydatkow Oswiaty,

¢) sporzadzanie planéw dochodéw budzetowych wszystkich — jednostek o$wiatowych
w rozdziale O$wiaty oraz ich realizacja,

d) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych,

e) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

f) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych z zakresu dzialania



obstugiwanych szkot i placowek,

2) prowadzenie biezacej analizy wykonania planu wydatkow:

3) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych szkot i placowek oswiatowych:

4) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu zdrowotnego nauczycieli:

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

6) prowadzenie kartotek srodkow trwalych oraz naliczanie amortyzacji;

7) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych Oswiaty i obstugiwanych jednostek.

8) wspolpraca z dzialem merytorycznym w zakresie zadan okreslonych w § 10 pkt 26
Regulaminu

§ 9. Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Oswiacie:

2) opracowywanie tabel kalkulacyjnych wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych szkél
i placowek o$wiatowych, ktére stanowig zalacznik do projektu planu finansowego;

3) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania funduszu plac;

4) naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dla wszystkich pracownikéw obstugiwanych
jednostek oraz Oswiaty. wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu uméw cywilno-
prawnych:

5) sporzadzanie miesigcznych zbiorczych zestawien z dokonanych wyplat;

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

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

8) sporzadzanie miesigcznej i rocznej dokumentacji rozliczeniowej i zgloszeniowej
dotyczacej ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych, funduszu pracy i funduszu emerytur
pomostowych oraz innej dokumentacji dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych:

9) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla
celoéw podatkowych, sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach (PIT):

10) terminowa realizacja zobowiazan publicznoprawnych (ZUS, Urzad Skarbowy):

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

12) wystawianie zaswiadczen do celéow emerytalnych i innych dla obecnych i bylych

pracownikow oraz pracownikéw zlikwidowanych placéwek:

13) sporzadzanie dokumentacji kadrowo-placowej na podstawie materialéw zrédiowych
znajdujacych sie w Skladnicy Akt Oswiaty Powiatowej;

14) przygotowywanie materialéw do analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.

§ 10. Do zadan Dzialu Merytorycznego nalezy:

1) wspoldzialanie z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny pracy dyrektora
szkoly lub placowki, przyjmowanie odwolan od oceny pracy dyrektora oraz
przygotowywanie post¢gpowania odwolawczego,

2) organizowanie prac komisji przeprowadzajacych postgpowania egzaminacyjne na stopien
nauczyciela mianowanego oraz wykonywanie innych czynnosci przewidzianych prawem,
w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie nadania lub odmowy
nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

3) udzial w charakterze obserwatora w komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ 0 awans na stopien nauczyciela dyplomowanego;

4) opiniowanie wnioskow dotyczacych przeniesienia nauczyciela w trybie art. 18 ust. 1 Karty
Nauczyciela;

5) przygotowywanie dokumentacji do przeniesienia stuzbowego nauczyciela w trybie art. 19



ust. 1 Karty Nauczyciela:

6) przygotowywanie dokumentéw nakladajacych uzupelnienie tygodniowego obowiazkowego
wymiaru zaj¢é¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w trybie art. 22 ust. |
Karty Nauczyciela;

7) przygotowywanie opinii do wniosku o wyrazenie zgody na zatrudnienie nauczyciela
nieb¢dacego obywatelem polskim;

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkél i placowek:

9) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie
realizacji zadan o$wiatowych:

10) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie wnioskdw zwiazanych z procedurg
nagradzania i karania dyrektorow szkol 1 placowek:

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli szkot i placowek oraz organizowanie prac komisji d.s. podziatlu srodkow
na dofinansowanie doskonalenia zawodowego;

12) koordynowanie i nadzor pracy nauczycieli pelnigcych funkcje doradey metodycznego:

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

14) 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:;

15) organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly lub placowki:

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

17) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia stanowiska wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego w szkole:

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

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

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

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

22) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakladaniem i likwidacjg szkoly lub
placowki oraz zespotu szkot:

23) prowadzenie dokumentacji i wykazow skierowan do placowek szkolnictwa specjalnego;

24)prowadzenie dokumentacji przyznanych, na wniosek dyrektora szkoly, godzin
indywidualnego nauczania na podstawie orzeczenia poradni psychologiczno -
pedagogicznej oraz godzin wyréwnawczych na podstawie opinii poradni;

25) prowadzenie ewidencji szkél i placowek niepublicznych, przygotowywanie do podpisu
decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji oraz nadaniu, odmowie lub cofnigciu
nadania uprawnien szkoty publiczne;j;

26) przyjmowanie wnioskow, miesi¢gcznych informacji o liczbie uczniow/stuchaczy oraz
rozliczen szkol i placowek dotowanych przez Powiat Otwocki i przekazywanie
do Starostwa informacji o wysokosci naleznej im dotacji;

27) przeprowadzanie scentralizowanego naboru uczniow do szkol ponadgimnazjalnych
we wspolpracy ze szkolnymi komisjami rekrutacyjnymi;

28) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej:

29) opracowywanie zalozen organizacji roku szkolnego oraz nadzor nad przediozonymi
projektami organizacyjnymi i ich realizacja;



30) wspdlpraca z Kuratorium O$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
dzialalno$ci o$wiatowej:

31) przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie srodkéw finansowych:

32) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z dzialalnoscig o$wiatowa, zgodnie
Z przepisami prawa.

Rozdzial 3
Zasady podpisywania pism

§ 11. 1. Dyrektor podpisuje pisma i decyzje:

1) wynikajace z jego kompetencji jako dyrektora, a w szczegélnosci dotyczace
reprezentowania O$wiaty na zewnatrz:

2) na podstawie odrgbnego upowaznienia Starosty Otwockiego.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

Rozdzial 4
Zasady obslugi interesantéw

§ 12. 1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy Oswiaty.

2. Dyrektor O$wiaty przyjmuje interesantow w godzinach pracy O$wiaty.

3. Nadzér nad prawidlowym zalatwieniem spraw., w tym skarg i wnioskéw, sprawuje
dyrektor Oswiaty.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 13. Oswiata uzywa pieczeci o tresci:

OSWIATA POWIATOWA
05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10
tel. 022 779-29-52, tel/fax 779-40-69
NIP 532-174-16-71.

§ 14. W korespondencji Os$wiata postuguje si¢ oznakowaniem zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

§ 15. Oswiata prowadzi Skladnice Akt gromadzaca dokumentacje wlasng i oswiatowych
jednostek — zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

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

PRZEWODWRZ&DU
Bogumila Wigchowsha



Zalacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjnego
Oéwiaty Powiatowej Otwocku

WYKAZ SZKOL 1 PLACOWEK OSWIATOWYCH OBIETYCH OBSLUGA

FINANSOWO - KSIEGOWA PRZEZ OSWIATE POWIATOWA W OTWOCKU

2]

. Zespol Szkot Ogdlnoksztalcacych w Otwocku, ul. Gen. J. Filipowicza 9.

Zespo! Szkol Ekonomiczno - Gastronomicznych im. St Staszica w  Otwocku,
ul. Konopnickiej 3.

Zespot Szkot Nr 1 w Otwocku, ul. Stowackiego 4/10.

Zesp6l Szkot Nr 2 im. Marii Sklodowskiej — Curie w Otwocku, ul. Putlaskiego 7.

Powiatowe Gimnazjum Specjalne Nr 21 w Otwocku, ul. Mickiewicza 43/47.

Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy Nr 1 im. Marii Konopnickiej w Otwocku,
ul. Majowa 17/19.

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawcezy Nr 2 dla Dzieci Niestyszacych i Slabostyszacych
w Otwocku, ul. Literacka 8.

Miodziezowy Osrodek Socjoterapii .Jedrus™ w Jozefowie, ul. Glowna 10.

Miodziezowy Oérodek Wychowawczy Nr 5 w Jozefowie, ul. Ks. Malinowskiego 7.

. Powiatowa Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Otwocku, ul. Majowa 17/19.

. Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury im. Michala Elwiro Andriollego w Otwocku, ul.

Poniatowskiego 10.

PRZEWODNIC Mnmnu
Bogumi igckowska



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Oswiaty Powiatowej Otwocku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

OSWIATY POWIATOWEJ W OTWOCKU

h 4
A A L &
Informatyk
DZIAL DZIAL DZIAL y,
KSIEGOWOSCI KADR i PLAC MERYTORYCZNY SEKRETARIAT 2 etatu
K(i:gol::a Kierownik 2 etaty Sekretarka
Y  Dzialu Dzialu 1 etat
Kadr i Plac Merytorycznego Sprzgtaczka
Y2 etatu
v
Zaatepes |, 2 etaty
Ghiwaego _J< Dziatu
Keisgowegn Kadr i Plac
4 etaty
Dzialu
Ksiggowosci
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