Powiatowe Centrum Oswiatowe
w Mogilnie

88-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10

NIP 557-17-C4-984

REGON 388340838

ZARZADZENIE
Nr 11/2021
DYREKTORA POWIATOWEGO
CENTRUM OSWIATOWEGO

W MOGILNIE
Z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

Na podstawie § 6 Statutu Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
stanowigcego zafacznik nr 2 do Uchwaty Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia
29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe
Centrum Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie sporzgdzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

‘ Dyrektor
Powiatowego Centrum Oswiatowego
w Mogilnie
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Powiatowe Centrum OSwiatowe

w Mogilnie
88-300 Mogilno,#‘-g?fé%i"wa 10 Zalgcznik Nr 1
NIP 557-17-
8 ;
REGON 38834083 do Zarzadzenia Nr 1/2021 r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Oswiatowego

w Mogilnie z dnia 1 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje
wewnetrzng Powiatowego  Centrum  Os$wiatowego w Mogilnie oraz zasady jego
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) zasady dzialania i zakres zadan Powiatowego Centrum O$wiatowego
2) strukturg organizacyjng Powiatowego Centrum O$wiatowego

2. Przedmiotem dziatania Powiatowego Centrum O$wiatowego jest:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
oswiatowych Powiatu Mogilenskiego oraz zapewnienie jednostkom obstugiwanym
prawidlowego funkcjonowania w tym zakresie,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek obstugiwanych w zakresie
administracyjno-finansowym.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) PCO - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie
2) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora PCO,
3) Gtoéwnym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiegowego PCO.

4. PCO jest jednostka organizacyjng Powiatu prowadzong w formie jednostki
budzetowej w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. Siedziba PCO jest ul. Ogrodowa 10, 88 — 300 Mogilno.

6. PCO dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. , poz. 1305
Z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. , poz. 920
z pbéZn. zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r.
poz.1282 z pozn. zm.) statutu zatwierdzonego uchwata Nr XXV/176/21 Rady Powiatu
Mogilenskiego z dnia 29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki
organizacyjnej ,,Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu

4) Regulaminu pracy PCO,

5) innych przepisow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.



II. STRUKTURA I ORGANIZACJA
§2

1. PCO jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kierownikiem PCO jest Dyrektor, ktéry zarzadza jednoosobowo i reprezentuje PCO
na zewnatrz, dzialajagc na podstawie pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez
Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCO i innych nalezacych
do jego wlasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

4. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w ramach stosownych upowaznien,
zastepuje go w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow oraz odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.

5. Dyrektor moze, w szczegbélnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych
pracownikow PCO do podejmowania okreslonych dzialan w jego imieniu, a takze zleci¢ im
nadzor nad realizacjg okreslonych zadan.

§3

1. W sktad PCO wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy
4) Dziat kadr 1 plac,
oraz samodzielne stanowiska:
1) referent ds. administracyjno-finansowych,
2) referent ds. oswiaty.

2. Bezposérednim przetozonym Glownego Ksiegowego, dziatu kadr i ptac, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jest Dyrektor.

3. Bezposrednim przetozonym dzialu Finansowo-Ksiggowego jest Glowny Ksiegowy.

§4

Komorki organizacyjne PCO zobowiazane sa do udostgpniania do wiadomosci
innych komérek i stanowisk PCO wszelkich opracowanych przez nie dokumentéw i informacji,
majacych ogolniejsze znaczenie lub mogacych byé przedmiotem zainteresowania tych
komoérek, w tym przeznaczonych do dalszej analizy, lub publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej PCO.

§5

1. Pracownicy PCO zobowigzani sa do $cistego przestrzegania obowiazujacych w PCO
procedur, w tym regulaminow, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, w szczegolnosci



poprzez podejmowanie dzialan i inicjatyw, dla zapewnienia realizacji zadan okreslonych
niniejszym Regulaminem.

2. Pracownicy PCO zobowigzani sg do informowania przetozonych o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa.

3. Pracownicy PCO zobowigzani sa do podejmowania dziatan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych.

4. Pracownicy PCO podpisujg przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,
w przygotowywaniu ktorych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci imienne;j
dokumenty, w sposéb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby, oznaczajac
jednoczesnie datg sporzadzenia dokumentu.

5. W przypadku nieobecno$ci pracownika w zwiazku z urlopem wypoczynkowym,
osoba zastepujgca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci
innych niz urlop wypoczynkowy, zastgpstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przetozony
pracownika, na biezgco.

I1I. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJE
§6

Do zakresu obowiazkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i organizowanie dziatalnosci PCO w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie i efektywng realizacje zadan statutowych,

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajacych sprawne
dziatanie PCO oraz podejmowanie optymalnych decyzji,

3) wydawanie wewnetrznych regulaminéw, instrukcji, zarzadzen zapewniajacych wiasciwa
organizacje i dyscypline pracy,

4) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w PCO,

5) nadzorowanie rozliczen PCO =z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem i innymi
jednostkami zewnetrznymi; zatwierdzanie wyplat z rachunku bankowego,

6) nadzorowanie pracy dziatu kadr i plac; prowadzenie polityki kadrowej w PCO.

§7

1. Giéwny Ksiggowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtows
1terminowg realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;
i finansowej oraz gospodarke finansowa PCO oraz jednostek obstugiwanych.

2. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiggowego PCO i jednostek obstugiwanych,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
3) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dzialu ksiegowosci w sposob
umozliwiajgcy sprawne funkcjonowanie i efektywng realizacje zadan statutowych,
4) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentdéw finansowych,



5) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych PCO i jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan,

6) prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacjg ustawy o zamowieniach publicznych
w PCO i jednostkach obstugiwanych.

§8

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. , poz. 305 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 1. , poz. 217 z pézn. zm.)
oraz innymi przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie w/w ustaw.

2. Do zakresu obowiazkow dziatu ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PCO i obstugiwanych jednostek,
zgodnie z przepisami prawa,

2) wprowadzanie danych do programow finansowo-ksiggowych, prowadzenie ewidencji
niezbednych do dokonywania rozliczen podatkowych obstugiwanych jednostek
organizacyjnych,

3) sporzadzanic dekretow, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan
finansowych,  sprawozdan  statystycznych, innych  dokumentéw  finansowo-
ksiegowych,

4) opracowywanie materialow do projektow budzetu PCO i jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie przelewoéw z rachunkoéw bankowych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w zakresie finansowo-

ksiegowym.

§9

1. Dziat kadr i ptac wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. 2020 r. , poz.1320 z pdzn. zm.) oraz innymi przepisami
wykonawczymi wydanymi na podstawie w/w ustawy.

2. Do zakresu obowigzkéw dziatu kadr 1 ptac nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej pracownikow zatrudnionych w PCO obstugi
ptacowej pracownikéw zatrudnionych w JO, prowadzenie nadzoru w zakresie obstugi
kadrowej prowadzonej przez JO,

2) naliczanie i1 rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikoéw
wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) prowadzenie obstugi PFRON,

4) prowadzenie obstugi ZFSS, PKZP

5) sporzadzanie przelewow z rachunkow bankowych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie placowo-kadrowym.

§ 10

Do zakresu obowiazkow pracownikéw na samodzielnych stanowiskach nalezy:
1) Referent ds. Administracyjno-finansowych
a) sporzadzanie dokumentdw sprzedazy JO 1 PCO,
b) prowadzenie archiwum zaktadowego PCO,
c) wykonywanie dziatlan z zakresu gospodarowania majgtkiem JO i PCO,
d) prowadzenie kasy JO i PCO,



e) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w PCO,
f) rozliczenie magazynow JO,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami JO:
biezace kontrolowanie i analizowanie naleznosci JO
sporzgdzanie upomnien, wezwan do zaptaty
naliczanie odsetek od zaleglo$ci
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci
nadzor i prowadzenie rozliczenia w zakresie optat za wyzywienie i innych
naleznosci
h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska,
i) rozliczanie dotacji na zakup podrgcznikow dla szkot,
j) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe i gospodarka tymi materiatami,
k) przygotowanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych dla PCO, nieobjetych
ustawa PZP,
1) wspotpraca z JO.
2) Referent ds. o§wiaty
a) prowadzenie Kancelarii PCO,
b) prowadzenie spraw organizacyjnych wydzialu oswiaty.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11

1. Pracownicy PCO podlegajg okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem okresowej oceny pracownikow PCO.

2. Zarzadzenia wewnetrzne i inne informacje podawane sa do wiadomosci pracownikow
zgodnie z przyjetymi w PCO zasadami.

3. Dyrektor ma obowigzek zapoznaé¢ pracownikow PCO z treécig niniejszego
Regulaminu w terminie 14 dni od daty jego wejécia w zycie oraz w tym samym terminie
zapozna¢ z Regulaminem nowo przyjetych pracownikow.

§12
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.04.2021 r.

2. 7Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego
wprowadzenia.



Powiatowe Centrum Os$wiatowe
w Mogilnie

88_300&139;??);’7[;03%03‘10‘"3 10 Zatacznik Nr 1 do

REGON 388340838
Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie

z dnia 1 kwietnia 2021 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ POWIATOWEGO CENTRUM
OSWIATOWEGO W MOGILNIE

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM GLOWNY KSIEGOWY
OSWIATOWEGO W MOGILNIE ———>

- ==

DZIAt KADROWO-
PLACOWO-
ORGANIZACYINY

DZIAt FINANSOWO-
KSIEGOWY

DFK




