Uchwala Nr 134/2016
Zarzadu Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego
z dnia 19 grudnia 2016r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno
— Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz.U. z 2016, poz. 814 ze zm.) Zarzad Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego uchwala, co
nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 115/12 Zarzadu Powiatu Strzelecko - Drezdeneckiego z dnia 14
czerweca 2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno - Administracyjnego.

§3

Zarzadzenia wydane na podstawie uchylonych przepiséw zachowujg moc do czasu wydania
nowych, o ile nie sg sprzeczne z niniejszg uchwaly.

§4

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich.

§5

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 1 stycznia 2017r.

Przewodniczacy Zarzad
Ve W‘/g
Edw.

Tyranowicz







UZASADNIENIE

Obowigzujace od 1 stycznia 2016 r. przepisy art. 6a — 6d ustawy o samorzgdzie
powiatowym umozliwiaja prowadzenie wspoOlnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych powiatu, upowazniajace Rade Powiatu do
okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych i zakresu obowigzkoéw w ramach
wspolnej obshugi.

Moca uchwaty Rady Powiatu z dnia 26 wrzesnia 2016 r. nr XVII/123/2016 w sprawie
zmiany Uchwaly Nr XVII/127/2012 Rady Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego z dnia 9 maja
2012 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w
Strzelcach Krajenskich., Rada Powiatu Strzelecko-Drezdeneckiego wskazata Powiatowy
Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny jako jednostke obstugujgca w rozumieniu art. 6b
ustawy o samorzadzie powiatowym. Natomiast mocg uchwaly Rady Powiatu z dnia 26
wrzesnia 2016 r. nr XVII/124/2016 w sprawie organizacji wsp6lnej obstugi przez Powiatowy
Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny w Strzelcach Krajefiskich, Rada Powiatu Strzelecko-
Drezdeneckiego wskazata jednostki obstugiwane w rozumieniu art. 6b ustawy o samorzadzie
powiatowym oraz okredlita zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej
w ramach wspdlnej obstugi.

Majac na uwadze tre$é art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy
o samorzadzie gminnym oraz niektdérych innych ustaw (Dz. U. 2015, poz. 1045) koniecznym
stato si¢ dostosowanie zasad funkcjonowania oraz wewnetrznej organizacji Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego do obecnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
Powyzsze natomiast determinuje konieczno$¢ zmiany regulaminu organizacyjnego celem

dostosowania go do obwigzujgcych uregulowan.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO
W STRZELCACH KRAJENSKICH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich, podziat kompetencii,
zadania komérek organizacyjnych, indywidualne uprawnienia i obowigzki oraz inne
zagadnienia zwigzane z wewnetrzng organizacjg.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zespole — nalezy przez to Powiatowy Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjnego
w Strzelcach Krajeniskich;

2) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne elementy
struktury zespotu (stanowiska pracy);

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Zespotu

- Ekonomiczno-Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich,

4) gtdbwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gitdwnego ksiegowego
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Strzelcach
Krajenskich;

9) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w
STATUCIE Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w
Strzelcach Krajenskich;

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w  Strzelcach
Krajenskich.

§3

Zespot urzeduje w dniach i godzinach:
a) w poniedziatek od godziny 7 : 00 - 17 : 00;
b) od wtorku do czwartku od godziny 7 : 30 - 15 : 30;
c) w pigtek od godziny 7 : 30 - 13 : 30;
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1.

Rozdziat |l
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJINA ZESPOLU

§4

Strukture organizacyjng Zespotu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne: .
a) dyrektor
b) gtéwny ksiegowy
c) stanowisko gtéwnego specjalisty ds. administracyjno-o$wiatowych
d) stanowisko specjalisty do spraw ds. ksiegowo-kadrowych
e) stanowisko specjalisty do spraw ksiegowo - ptacowych
f) stanowisko specjalisty do spraw ptac ~
g) stanowisko specjalisty - koordynatora projektu 8.4.1 Doskonalenie jakosci
ksztatcenia zawodowego- projekt realizowany poza formutg ZIT
h) stanowisko pomoc administracyjna ds. obstugi projektu edukacyjnego
i) stanowisko pomoc administracyjna z funkcjg koordynatora szkolen
j) stanowisko pomoc administracyjna z funkcjg doradca — konsultant
k) stanowisko ds. remontéw, inwestycji i zaméwien publicznych
Komorki organizacyjne, wymienione w pkt c) - k) mogg mie¢ charakter
wieloetatowy lub pracownicy moga by¢ zatrudnieni na cze$¢ etatu.
W przypadku stanowisk wieloetatowych podziat obowigzkow jest
uszczegotowiony odrebnie dla poszczegdéinych pracownikow.
O liczbie i nazwie utworzonych komérek organizacyjnych decydUJe dyrektor,
kierujgc sie zasadami sprawnego dziatania, w oparciu o posiadane etaty.

§5

Komérki organizacyjne Zespotu dziatajg na zasadzie réwnorzednosci,
wspotpracujgc i wspotdziatajgc przy realizacji powierzonych im zadan.

W celu rozwiazywania probleméw wykraczajacych poza zakres dziatania
poszczegdinych komorek organizacyjnych Zespotu dyrektor moze powolywaé
zespoly zadaniowe, okreslajac ich zadania.

§6

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Zespo’ru przedstawia Zatacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych Zespotu przedstawia
Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 1l
KIEROWNICTWO ZESPOLU

§7

. Catoksztattem dziatalno$ci Zespolu kieruje - zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa - dyrektor na podstawie udzielonego
upowaznienia przez Staroste Strzelecko — Drezdeneckiego.

2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Zespotu przy pomocy giéwnego ksiegowego oraz
samodzielnych stanowisk bezposrednio mu podlegtych.

3. Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki przejmuje gtéwny ksiegowy za

wyjatkiem nawigzywania, zmian czy rozwigzywania stosunku pracy z

pracownikami Zespotu.

-

§8

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego.

2. Dyrektor odpowiada przed Zarzadem Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego za
prawidtowg organizacje pracy i zgodng z przepisami realizacje wspolnej obstugi
w zakresie finansowym, rachunkowym, prawnym oraz administracyjno —
organizacyjnym jednostek obstugiwanych.

3. Zakres czynnosci dyrektora zatwierdza Zarzad Powiatu Strzelecko -
Drezdeneckiego.

§9

1. Dyrektor jest pracodawcg wszystkich pracownikbw Zespotu w rozumieniu
przepisdw prawa pracy.

2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw wykonuje
dyrektor.

3. Zakresy czynno$ci pracownikdéw Zespotu ustala dyrektor.

§ 10
Do zadan i kompetencji dyrektora Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zdan statutowych Zespotu
2) kierowanie pracg Zespotu w spos6b zapewniajgcy jego sprawne
funkcjonowanie i efektywna realizacje  zadan statutowych, w tym w
szczegdblnosci:
a) planowanie oraz wytyczanie kierunkéw dziatania Zespotu,
b) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeplywu
informacji miedzy komoérkami organizacyjnymi
¢) delegowanie uprawnien w Zespole
3) ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli zarzadczej;
4) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 7 ust. 2 niniejszego Regulaminu;
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5) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, instrukcji, regulaminow
i innych aktéw)

6) czuwaniem nad mieniem przekazanym na rzecz Zespotu;

7) udzielanie upowaznien w zakresie niewykraczajacym poza zakres
upowaznienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 niniejszego Regulaminu

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych os$wiaty w
ramach posiadanych upowaznien,

9) realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym petnienie
funkcji Administratora Danych

10)organizacja ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

11)przeprowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki oSwiatowej Powiatu
Strzelecko — Drezdeneckiego powierzonych przez Rade Powiatu i Zarzad
Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego

12)wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki sektora finanséw publicznych
wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowo$ci

13)biezgca analiza i ocena efektywnosci dziatan podejmowanych przez Zespét

14)reprezentowanie Zespotu na zewnatrz

15)kreowanie samorzgdowej polityki oSwiatowej

16)opracowywanie i monitorowanie realizacji strategii o$wiatowej oswiaty na
terenie Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego;

17)nadzorowanie realizacji budzetu o$wiaty;

18)inicjowanie i koordynowanie dziatart majgcych na celu pozyskiwanie z funduszy
unijnych na realizacje projektéw oSwiatowych

19)wspotpraca z Lubuskim Kuratorem Os$wiaty w Gorzowie Wikp., Starostwem
Powiatowym w Strzelcach Krajenskich oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego i innymi instytucjami w zakresie
niezbednym do realizacji zadan statutowych Zespotu

20)nadzorowanie i kontrola dziatalnosci jednostek obstugiwanych, z wytgczeniem
nadzoru pedagogicznego;

21)przygotowywanie niezbednych materiatdéw, opinii i projektéw odnoénie dziatania
jednostek obstugiwanych w zakresie arkuszy organizacyjnych, budzetow,
konkursow na dyrektoréw, wynagradzania dyrektordw i innych;

22)nadzor i kontrola opracowanych przez dyrektoréw arkuszy organizacyjnych
jednostek obstugiwanych sporzadzonych w formie elektronicznej i papierowe;j;

23)wydawanie dyrektorom jednostek obstugiwanych doraznych zalecen oraz
zgtaszanie uwag i wnioskow wynikajgcych z prowadzonych czynnosci
nadzorczych;

24)kontrola prawidtowosci wykorzystania $rodkdéw finansowych przydzielonych
dyrektorom jednostek obstugiwanych do realizacji zadan;

25)wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa w stosunkéw do
dyrektorow jednostek obstugiwanych w zakresie ustalonym przez organ
prowadzacy w statucie Zespotu;

26)tworzenie koncepcji polityki kadrowej w zwiazku z przeniesieniem nauczycieli,
likwidacja jednostek obstugiwanych;
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27)wykonywanie czynnos$ci wynikajgcych z przepisow prawa pracy z
zastosowaniem programu SIO;
28)przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich zatatwianiem;

ROZDZIAL IV

ZAKRES WSPOLNYCH OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY

§ 11
Do wspdélnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Zespotu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i
terminowej realizacji zadan;

2) realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztéw rzeczowych
Zespotu i jednostek obstugiwanych

3) sporzgdzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

4) opracowywanie analiz, ocen i formutowanie wnioskdw w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

5) uzgodnienia porozumiei majgcych na celu rozwigzywanie problemow
pomiedzy poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi;

6) state podnoszenie jakosci obstugi jednostek obstugiwanych;

7) rozpatrywanie odwotan, skarg oraz innej korespondencji nauczycieli i rodzicow
oraz pracownikéw administracji i obstugi jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania
komorki organizacyjnej;

9) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw;

10) ochrona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych w tym
ochrona danych osobowych i ochrona informacji niejawnych;

11) realizacja i przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych;

12) udziat w opracowywaniu projektéw planéw oraz projektdéw budzetu w czesci
dotyczgcych Zespotu i jednostek obstugiwanych;

13) kompletowanie zbioru przepiséw przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja;

14) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia i rzetelnoscig
sporzadzanych przez jednostki obstugiwane danych liczbowych i sprawozdan
statystycznych

Strona51z18




Rozdziat V
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12

1. Gléowny ksiegowy samodzielnie kieruje podporzadkowang mu komorkg
organizacyjng i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed bezposrednim
przetozonym za wykonywanie catoksztattu przypisanych mu zadan.

2. Do zadan i kompetencji gltdbwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci :

a) prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu i jednostek obstugiwanych;

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planami
finansowymi;

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

e) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym;

f) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywoéw i pasywoéw;

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

h) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostate
dokumentacji przewidzianej ustawa;

i) ewidencji wykonania budzetéw jednostek obstugiwanych/analiza realizacji
budzetu w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu;

i) ewidencji wykonania budzetu w ukfadzie zadaniowym oraz sporzgdzanie
okresowych analiz realizacji budzetu;

k) koordynacji realizacji zadan poszczegélnych jednostek obstugiwanych w
procesie planowania budzetowego, kontrola stopnia realizacji planu,
zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a
takze zapewnieniem terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan;

) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie,
zgodne obowigzujgcymi przepisami prawa,

m) inne zadania wyznaczone przez Dyrektora Zespotu przewidziane potrzebami
zaktadu pracy;

§13

Do zadan i kompetencji gtdwnego specjalisty ds. administracyjno-oSwiatowych
nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i nadawanie korespondenciji;

2) obstuga kancelaryjna Zespotu,

3) obstuga kancelaryjna i organizacyjno — techniczna dyrektora Zespotu,

4) wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt;
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5) prowadzenie rejestru:
a) upowaznien dyrektora Zespotu;
b) zarzadzen wewnetrznych dyrektora Zespotu;
c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
d) pieczeci i stempli uzywanych w Zespole;
e) uchwat Rady i Zarzagdu Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego
6) przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie
kontaktéw z dyrektorem Zespotu;
7) wprowadzanie danych do elektronicznego obiegu dokumentéw i prowadzenie
ksigzki korespondenciji;
8) obstuga poczty elektronicznej Zespotu;
9) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej i kalendarium rocznic oraz
uroczystosci zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu;
10)nadzér nad powierzonymi pieczeciami urzedowymi;
11)sporzadzanie pism Zespotu dotyczgcych pracy dyrektora;
12)kontrola jednostek obstugiwanych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;
13)prowadzenie ewidencji jednostek obstugiwanych w zakresie:
a) wpisywania do ewidencji,
b) ich przeksztatcania lub likwidacji;
c) tgczenia ich w zespoly, wylgczania ich z zespotu, wigczanie do zespotu, a
takze rozwigzywanie zespotéw;
14)prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek o$wiatowych;
15)przygotowanie zezwole na zatozenie szkoty lub placoéwki publicznej przez
osobe prawng lub fizyczng inng niz jednostka samorzgdu terytorialnego;
16)wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci w
zakresie:
a) zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki w tym profilaktyki spotecznej,
b) ustalania profili ksztatcenia ogéinozawodowego oraz zawodow;
17)wspoétpraca z organem nadzoru pedagogicznego, ministrem wiasciwym ds.
oswiaty, zwigzkami zawodowymi i innymi instytucjami, urzedami w sprawach
zwigzanych z o$wiatg;
18)organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem konkurséw wytaniajgcych
kandydata na dyrektora jednostki obstugiwanej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektora jednostki obstugiwane;j;
19)przygotowanie dokumentéw dotyczacych powierzenia lub odwotania przez
dyrektora jednostki obstugiwanej ze stanowiska wicedyrektora lub z innego
stanowiska kierowniczego;
20)koordynacja i prowadzenie systemu informacji o$wiatowe;j;
21)wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora uzasadnionych
potrzebami Zespotu;

§ 14

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. ksiggowo-kadrowych nalezy w
szczegolnosci:

Strona7z18




1) w zakresie ksiegowosci jednostek obstugiwanych : Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy w Strzelcach Kraj., Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych
w Drezdenku, Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Drezdenku, Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Strzelcach Kraj.;

a) biezace komputerowe ksiegowanie syntetyczne i analityczne Srodkow
budzetowych w rozbiciu na rozdziaty i paragrafy;

b) sporzadzanie komputerowych wydrukéw wedtug potrzeb w rozbiciu na
poszczegoine jednostki obstugiwane;

c) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z realizacji budzetu w przypadku
nieobecnosci gtdbwnego ksiegowego;

d) wprowadzanie danych do systemu bankowego;

e) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych
jednostek obstugiwanych, w zakresie gospodarki budzetowe] i
pozabudzetowej wg zasad zawartych w przepisach prawa, w przypadku
nieobecnosci gtdbwnego ksiegowego;

f) prowadzenie rachunkowos$ci jednostek obstugiwanych w zakresie wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych;

g) prowadzenie urzadzen ksiegowych;

h) prowadzenie odptatno$ci za zywienie w jednostkach obstugiwanych;

i) miesieczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta;

j) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

2) w zakresie obstugi kadrowej dyrektoréw jednostek obstugiwanych i
pracownikéw Zespotu:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w programie komputerowym
,Vulcan- Optivium Kadry” we wspoipracy z programem ,Ptace” i ,Ptatnik”;

b) prowadzenia teczek akt osobowych pracownikow dla dyrektorow jednostek
obstugiwanych oraz pracownikéw Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.;

c) kontrola terminéw badan lekarskich i szkolen BHP pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji, opracowanie planéw i sprawozdan z tym
zakresie; _

d) wprowadzanie danych osobowych pracownikbw PZEA do programu
komputerowego niezbednych do naliczenia wynagrodzenia pracownikéw
(sktadki wynagrodzenia i pochodne);

e) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych na
wniosek pracownikow Zespotu i dyrektoréw jednostek obstugiwanych;

f) przechowanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§ 15

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. ksiegowo-ptacowych nalezy w
szczegdblnosci:
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1) w zakresie ksieggowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych: Zespot Szkédt CKU

2)

w Strzelcach Kraj., Zespét Szkét w Strzelcach Kraj.;

a) biezgce komputerowe ksiegowanie syntetyczne i analityczne $rodkoéow
budzetowych w rozbiciu na rozdzialy i paragrafy;

b) sporzadzanie komputerowych wydrukéw wedtug potrzeb na poszczegoéine
jednostki obstugiwane;

c) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z realizacji budzetu;

d) wprowadzanie danych do systemu bankowego;

e) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych w
przepisach prawa;

f) przeprowadzanie operacji bankowych zwigzanych z realizacjg planoéw
finansowych na podstawie upowaznienia wystawionego przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych o wysokosci $rodkdw  wynikajacych z
zatwierdzonego planu finansowego;

g) prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie wydatkéw budzetowych i
pozabudzetowych;

h) prowadzenie urzgdzen ksiegowych;

i) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

w zakresie obstugi ptacowej Zespotu Szkoét w Strzelcach Krajenskich:

a) sporzadzanie list wynagrodzenn ~w programie vulcan- optivium we
wspoipracy ze stanowiskiem specjalista ds. ksiegowo-kadrowych;

b) . przelewanie wynagrodzen i potrgcen z wynagrodzen pracownikédw w
terminach okreslonych w regulaminie wynagrodzen;

c) comiesieczne naliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie pit i
przelewanie podatku do urzedu skarbowego;

d) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikow;

e) sporzadzanie wykazow i list zfn dla pracownikow;

f) dokonywanie obowigzkowych (podatki dochodowe, sktadki zus, komornik i
inne) i dobrowolnych (ubezpieczenia, zawigzki zawodowe, pozyczki
budowlane i inne) potracen z wynagrodzen pracownikéw. kompletowanie
deklaraciji i prowadzenie ewidencji dokonanych potracen;

g) prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych zf§s i uzgodnienie ich sald
w kontem ksiegowym 234 ;

h) wspodipraca ze stanowiskiem do spraw specjalisty ds. ksiegowo-kadrowych
w analizie realizacji wynagrodzen nauczycieli z art. 30 Karty Nauczyciela;

i) wspoipraca ze stanowiskiem specjalisty ds. ksiegowo-kadrowych w
sporzgdzaniu analiz danych w sprawozdaniach SJO;

j) naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby,
macierzynstwa i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie
kart zasitkowych pracownikéw,

k) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw, kompletowanie dokumentéw
pracownikdéw pod kartami wynagrodzen, sumowanie kont wynagrodzen i
uzgadnianie z syntetyka;
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l) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow i
emerytow;

m) przechowywanie i archiwizowanie sporzadzonych dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

n) analiza zmian | przestrzeganie przepiséw prawnych dotyczacych
wykonywanej pracy;,

o) sporzadzanie wykazéw do zmian i analiz wynagrodzen dotyczacych
planowania budzetéw;

p) wykonywanie polecen zwigzanych z tematykg Zespotu wydanych przez
bezposredniego przetozonego.

q) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem.

§ 16

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. ptac nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu pracy pracownikéw Zespotu w
programie vulcan- optivium we wspdipracy ze stanowiskiem specjalista ds.
ksiegowo-kadrowych;

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych: Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Drezdenku, Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Strzelcach Kraj., Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Drezdenku, Zesp6t Szkot CKU w Strzelcach Kraj., Specjalny O$rodek Szkolno
— Wychowawczy w Strzelcach Kraj., Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych w
Drezdenku oraz pracownikdw Zespotu w programie vulcan- optivium we
wspotpracy ze stanowiskiem specjalista ds. ksiegowo-kadrowych;

przelewanie wynagrodzen i potracen z wynagrodzen pracownikow
wymienionych w pkt 2 w terminach okreslonych w regulaminie wynagrodzen
jednostek o$wiatowych i regulaminie wynagrodzen Zespotu;

comiesieczne naliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie pit i przelewanie
podatku do urzedu skarbowego w jednostkach obstugiwanych wymienionych w
pkt 2 w Zespole;

sporzadzanie rocznych rozliczenn podatku dochodowego pracownikow
jednostek obstugiwanych wymienionych w pkt 2 i pracownikow Zespotu;
sporzadzanie wykazow i list zfn dla pracownikéw jednostek obstugiwanych
wymienionych w pkt 2 i pracownikéw Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

dokonywanie obowigzkowych (podatki dochodowe, sktadki zus, komornik i
inne) i dobrowolnych (ubezpieczenia, zawiagzki zawodowe, pozyczki budowlane
i inne) potrgcen z wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych wymienionych w pkt 2 i pracownikéw Zespotu;

kompletowanie deklaracji i prowadzenie ewidencji dokonanych potracen;
prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych zf§s i uzgodnienie ich sald w
kontem ksiegowym 234 odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej
wymienionej w pkt 2 i pracownikéw Zespotu;
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10) wspétpraca ze stanowiskiem do spraw specjalista ds. ksiegowo-kadrowych w
analizie realizacji wynagrodzen nauczycieli z art. 30 Karty Nauczyciela w
jednostkach obstugiwanych wymienionych w pkt 2;

11)wspétpraca ze stanowiskiem do spraw specjalista ds. ksiegowo-kadrowych w
sporzgdzaniu analiz danych w sprawozdaniach SIO jednostek obstugiwanych
wymienionych w pkt 2 i Zespotu;

12)sporzadzanie sprawozdan z03, z05, z06, z12 z zakresu wynagrodzen w
jednostkach obstugiwanych i Zespotu;

13)naliczanie zasitkéw 2z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby,
macierzyistwa i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie
kart zasitkowych pracownikéw jednostek obstugiwanych wymienionych w pkt 2
i pracownikow Zespotu;

14)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych
wymienionych w pkt 2 i pracownikéw Zespotu;

15) kompletowanie = dokumentéw pracownikédw jednostek obstugiwanych
wymienionych w pkt 2 i pracownikéw Zespotu pod kartami wynagrodzen,
sumowanie kont wynagrodzen i uzgadnianie z syntetyka;

16)wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikéw i emerytow
jednostek obstugiwanych wymienionych w pkt 2 i pracownikéw Zespotu;

17)przechowywanie i archiwizowanie sporzadzonych dokumentéw ptacowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie;

18)analiza zmian i przestrzeganie przepisdéw prawnych dotyczacych wykonywane;j
pracy;

19)sporzadzanie wykazéw do zmian i analiz wynagrodzen dotyczgcych
planowania budzetéw jednostek obstugiwanych wymienionych w pkt 2 i
pracownikbéw Zespotu;

20)wykonywanie polecen zwigzanych z tematyka Zespotu wydanych przez
bezposredniego przetozonego;

21)prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem;

22) inne zadania wyznaczone przez dyrektora Zespotu uzasadnione potrzebami
Zespotu

23)sporzadzanie rp-7 jednostek obstugiwanych;

§ 17

Do zadan i kompetencji inspektora ds. remontéw, inwestycji i zamowien publicznych
nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie $rodkami transportu, zorganizowanie spraw dotyczgcych dowozu
dzieci i miodziezy na imprezy szkolne, i inne zgodne z potrzebami jednostek
obstugiwanych, petnienie obowigzkéw kierowcy w sytuacji braku mozliwosci
zabezpieczenia wyjazdu przez kierowcdw z jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw, rozliczenie zuzycia
paliwa, nadzorowanie nad stanem technicznym i wtasciwg eksploatacjg pojazddw;
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3) prowadzenie czasu pracy kierowcy;

4) zaopatrzenie w niezbedne materiaty w Zespole, w jednostkach obstugiwanych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowg w Zespole; v

6) organizowanie we wspoipracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych i organem
prowadzacym zamoéwien publicznych i przetargdw w zakresie:
a) przygotowanie dokumentacji przetargowej,
b) organizowanie prac komisji przetargowej,
c) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczgcych procedury przetargowej,
d) wysyfanie ogtoszen o wyborze oferty do oferentdw;

7) nadzorowanie zadan wynikajgcych z zaméwien publicznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami jednostek obstugiwanych;

9) sporzadzanie wspoélnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych planéw
remontéw;

10) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej i kosztoryséw na remonty
budynkéw;

11) przygotowanie spraw zwigzanych z kompleksowym zorganizowaniem i
koordynowaniem ustug z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole i
jednostkach obstugiwanych;

12) sporzadzanie planéw i harmonograméw remontéw w jednostkach
obstugiwanych;

13) prowadzenie dokumentagji i rejestru wypadkéw przy pracy;

14) wprowadzenie spojnego systemu ubezpieczen Zespotu i jednostek
obstugiwanych;

15) koordynowanie dziatann dotyczgcych obstugi informatycznej, telefonicznej i
sprzetowej;

16) wykonanie innych zadan zleconych przez dyrektora uzasadnionych potrzebami
zakfadu pracy;

§18

Do zadan i kompetencji specjalista - koordynator projektu 8.4.1 Doskonalenie
jakosci ksztalcenia zawodowego- projekt realizowany poza formutg ZIT nalezy w
szczegdlnosci:

1) przygotowanie zakresu dziatan projektowych na etapie tworzenia wnioskéw o
dofinansowanie, w szczegélnosci w ramach Osi Priorytetowej 8. Nowoczesna
Edukacja, Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020;

2) przygotowanie regulaminu uczestnictwa w projekcie i nadzorowanie rekrutacji
uczestnikow projektu;

3) biezgcy monitoring i ewaluacja stopnia zaawansowania projektu i osigganych
produktéw/rezultatow, w tym weryfikacja i analiza wynikow;

4) nadzorowanie postepu realizacji dziatan projektowych; ‘

5) przygotowanie czesci merytorycznej i finansowej wnioskdw o ptatnosg;

6) promocja projektu zgodnie z wytycznymi;
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7) udziat w przygotowaniu dokumentacji, na podstawie ktérej dokonany zostanie
wybér firm Swiadczgcych ustugi na rzecz projektu, zgodnie z zasadami
konkurencyjnosci, transparentno$ci oraz ustawg Prawo zamowien publicznych;

8) przygotowywanie zamowien, itp.;

9) terminowe przygotowywanie dokumentdw stanowigcych zatgczniki  do
finansowego rozliczenia projektu;

10)zaopatrzenie w materiaty biurowe niezbedne do realizacji projektu;

11)prowadzenie bazy danych os6b zaangazowanych w realizacje projektu oraz
firm Swiadczacych ustugi na rzecz projektu;

12)kompletowanie i archiwizacja dokumentacji projektowe;j;

13)przygotowanie dokumentacji projektowej na potrzeby kontroli projektu;

14)wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z kompleksowg obstuga
realizowanego projektu przez Zespot;

§ 19

Do zadan i kompetencji stanowiska pomoc administracyjna ds. obslugi projektu
edukacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga biura projektu

2) udzielanie informaciji w biurze projektu

3) przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji zwigzanej z realizacjg projektu

4) kontakt z uczestnikami projektu

5) opracowanie/przeprowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej. strona
internetowa, ulotki, plakaty, tablice informacyjne itp.

6) inne zadania zwigzane z realizacjg projektu w zakresie promocji i reklamy
Zlecane przez Koordynatora projektu.

7) monitorowanie zadan w projekcie

8) przeprowadzenie monitoringu w miejscu prowadzenia kurséw/szkolen
zawodowych, praktyk/stazy zawodowych

9) przeprowadzenie i analiza ankiet/testow

10) wspotpraca z Koordynatorem projektu w zakresie oceny realizacji celéw i zadan
projektu

11) dostarczanie biezgcych informacji o przebiegu realizacji projektu

12) informowanie Koordynatora projektu o wystgpieniu zakiécen w realizacji projektu

13) archiwizacje dokumentdéw dotyczacych realizacji projektu

14)inne czynno$ci zwigzane z realizacjg projektu zlecone przez Koordynatora
projektu

§ 20

Do zadan i kompetenc;ji stanowiska pomoc administracyjna z funkcjg
koordynatora szkolen nalezy w szczeg6lnosci:

1) kontakt z koordynatorami szkolnymi i wykonawcami kurséw/szkolen;
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2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie umoéw szkoleniowo-doradczych, list obecnosci;

ustalanie harmonogramu kurséw/szkolen zawodowych w porozumieniu z
wykonawcami oraz koordynatorami szkolnymi;

obstuga biurowa kursoéw/szkolert zawodowych od strony technicznej oraz
zapewnienie poczestunku podczas ich trwania;

zorganizowanie dowozu/zwrotu kosztéw dojazdu na zajecia;

przeprowadzenie monitoringu w miejscu prowadzenia kurséw/szkolen
zawodowych, praktyk/stazy zawodowych;

wspoipraca z Koordynatorem projektu w zakresie oceny realizacji celéw i zadan
projektu;

dostarczanie biezgcych informacji o przebiegu realizacji projektu;
informowanie Koordynatora projektu o wystgpieniu zakiécen w realizaciji
projektu;

10)archiwizacje dokumentoéw dotyczgcych realizacji projektu;
11)inne czynno$ci zwigzane z realizacjg projektu zlecone przez Koordynatora

projektu;

12)inne czynnos$ci zlecone przez Dyrektora Zespotu;

§ 21

Do zadan i kompetencji pomoc administracyjna z funkcja doradca - konsultant
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie zadan zwigzanych z doradziwem zawodowym w powiecie
strzelecko-drezdeneckim,;

wspbipraca z doradcami zawodowymi w szkofach biorgcych udziat w projekcie
oraz z doradcami zawodowymi w Poradniach Psychologiczno-Pedagogicznych,
Powiatowym Urzedzie Pracy;

reprezentowanie Powiatu na spotkaniach doradczych na poziomie
wojewddztwa;

kontakt i wspétpraca z konsultantem regionalnym;

opracowanie planu zewnetrznego wsparcia szkét w biorgcych udziat w projekcie
w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego oraz dostosowanie oferty
doskonalenia do zdiagnozowanych potrzeb. Na podstawie wynikéw diagnozy,
we wspotpracy ze szkotg lub placowkg systemu o$wiaty, opracowuje plan
wparcia ww. podmiotéw;

wdrozenie i realizacja planu wsparcia szkoty w zakresie doradztwa edukacyjno-
zawodowego, wpieranie rozwoju wspoéipracy miedzy szkotami, a ich
otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

organizowanie spotkan uczniéw szkdt biorgcych udziat w projekcie z
pracodawcami i instytucjami rynku pracy;

inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ umozliwiajacych wymiane
doswiadczen osobom zainteresowanym doradztwem edukacyjno -
zawodowym (dyrektorom, doradcom zawodowym, pedagogom, psychologom,
nauczycielom)
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9) wspdipraca z Koordynatorem projektu w zakresie oceny realizacji celéw i zadan
projektu

10) dostarczanie biezacych informacji o przebiegu realizacji projektu

11) infformowanie Koordynatora projektu o wystgpieniu zakiécen w realizaciji
projektu

12) archiwizacje dokumentéw dotyczacych realizacji projektu

13) inne czynno$ci zwigzane z realizacjg projektu zlecone przez Koordynatora
projektu

ROZDZIAL VI
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI

§ 22

Zastepstwa pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych ustalane sg
w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§ 23

1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujgcej wykaz
spraw do zafatwienia z niezbednymi $rodkami, tak by normainy tok pracy nie
ulegt zaktdceniu. .

2. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich niezbednych sprawach i
decyzjach, ktére zostaly podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU

§ 24

Organizacjg pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Zespotu okresla
Regulamin pracy ustalony przez dyrektora w drodze zarzgdzenia w trybie okreslonym
przez przepisy prawa.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 25

Do decyzji i wytacznego podpisu dyrektora naleza:
1.  sprawy wynikajgce z funkcji dyrektora;
2. podpisywanie pism kierowanych do innych organéw samorzgdowych;
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3. podpisywanie umoéw cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonego
upowaznienia;

4. wydawanie zarzgdzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecen
stuzbowych w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania Zespotu i
os$wiaty w powiecie strzelecko - drezdeneckim;

5. udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organéw kontroli;

6. podpisywanie umow o prace z pracownikami samorzgdowymi zatrudnionymi w
Zespole;

7. ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnodci pracownikow
Zespotu;

8. czynnosSci wynikéjace z prawa pracy w stosunku do pracownikéw Zespotu;
9. podpisywanie pism informacyjnych, plandw, analiz i projektéw wynikajgcych z
uprawnien i obowigzkéw dyrektora;

§ 26

Pisma i dokumenty zawierajgce o$wiadczenia powodujgce powstanie, zmiane lub
wygasniecie praw i obowigzkéw majatkowych podpisujg dyrektor facznie z gtownym
ksiegowym.

§ 27

Giowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego
dziatania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§ 28

1. Pracownicy komérek organizacyjnych podpisujg wszystkie pisma informacyjne nie
zastrzezone do podpisu dyrektora.

2. Pracownicy komérek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o
charakterze przygotowawczym, opracowania wtasne, notatki, informacje, wykazy
itp. dotyczgce spraw i zagadnien objetych zakresem czynno$ci — za wyjatkiem
spraw zastrzezonych do podpisu innych oséb.

§ 29

Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektora, a w szczegblno$ci sprawozdania |
analizy powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika,
ktéry materiat opracowat wraz z podpisem.

§ 30

1. Dyrektor oraz gtéwny ksiegowy skiadajg podpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Gtowny ksiegowy zastepujgc dyrektora uzywa stempla podpisowego w/z
Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, imie i nazwisko.
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§ 31

Szczegblowe zasady przyjmowania, otwierania, przydzielania oraz wysyfania
korespondencji okresla obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL. VII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI | STEMPLAMI

§ 32

1. Komoérki organizacyjne Zespotu zaopatrywane sg w pieczecie i stemple przez
gtbwnego ksiegowego oraz gtéwnego specjaliste ds. administracyjno -
oswiatowych na podstawie ztozonego zapotrzebowania zaakceptowanego
przez dyrektora.

2. Jednostki obstugiwane zaopatrujg sie w pieczecie i stemple we wiasnym
zakresie. .

3. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw Zespotu prowadzi
gtdwny specjalista ds. administracyjno — o$wiatowych.

4. Odbiér pieczeci i stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§ 33

1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezposrednio
odpowiedzialni za wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz
po godzinach pracy.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzany jest zabezpieczyé
odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

3. Pieczecie i stemple nalezy przechowywaé w biurkach lub szafach z zamkiem
patentowym, w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac¢ je
w tych szafach.

4. Pracownicy sg zobowigzani do niezwlocznego zgtoszenia dyrektorowi lub
gtéwnemu ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

§ 34

1. Pieczecie i stemple wymagajgce naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwrécié gtéwnemu
Specjaliscie ds. administracyjno — oSwiatowych.

2. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i
zbedne, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

3. Na okoliczno$¢ zniszczenia sporzadza sie protokot.
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ROZDZIAL Vil
KONTROLA ZARZADCZA

§35

. Dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w Zespole w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, wprowadza sie w Zespole kontrole
zarzadcza.

Kontrola zarzgdcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celéw
Zespotu, sformutowanie wnioskow majgcych na celu zminimalizowanie
wskazanych ryzyk oraz dokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych
dziatan.

Czynnosci kontroli zarzadczej w Zespole w zakresie swoich uprawnien i
sprawowanego nadzoru wykonujg:

1) dyrektor,

2) gtdébwny ksiegowy,

3) wyznaczeni pracownicy Zespotu.

Podstawe i procedure dziatalnosci kontrolnej reguluje odrebne zarzadzenie
Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Zespotu
rozstrzyga dyrektor.

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem beda ustalane w formie
odrebnych zarzgdzen dyrektora.

Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z
tym zwigzanych nalezy do dyrektora.

Z inicjatywg zmiany regulaminu moga wystepowac pracownicy Zespotu.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespofu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Strzelcach Krajeniskich

Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym

w Strzelcach Krajenskich

1) dyrektor-D

2) gtéwny ksiegowy- GK

3) stanowisko gtéwnego specjalisty ds. administracyjno-o$wiatowych- GO

4) stanowisko specjalisty do spraw ds. ksiegowo-kadrowych- SK-K

5) stanowisko specjalisty do spraw ksiegowo — ptacowych- SK-P

6) stanowisko specjalisty do spraw ptac- SP

7) stanowisko specjalisty - koordynatora projektu 8.4.1 Doskonalenie jako$ci
ksztatcenia zawodowego- projekt realizowany poza formutg ZIT- SKP

8) stanowisko pomoc administracyjna ds. obstugi projektu edukacyjnego- PAE

9) stanowisko pomoc administracyjna z funkcjg koordynatora szkolen- PAKS

10)stanowisko pomoc administracyjna z funkcjg doradca — konsultant - PADK

11)stanowisko inspektora ds. remontow, inwestycji i zamowien publicznych- IR







