ZARZADZENIE Nr 15/2026
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGOW MOGILNIE
z dnia 1 kwietnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie
stanowiacego zatacznik nr 2 do Uchwaly Nr XXV/176/21 Rady Powiatu Mogilenskiego z dnia
29 stycznia 2021 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe
Centrum O$wiatowe w Mogilnie” oraz nadania jej statutu

zarzgdzam, co nast¢puje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2021 Dyrektora Powiatowego Centrum OS$wiatowego w
Mogilnie z dnia 1 kwietnia 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15/2026 1.

Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie

z dnia 1 kwietnia 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO W MOGILNIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre§la organizacjg
wewnetrzng Powiatowego  Centrum  O$wiatowego w Mogilnie oraz zasady jego
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) zasady dziatania i zakres zadan Powiatowego Centrum Oswiatowego,

2) strukture organizacyjna Powiatowego Centrum O$wiatowego.

§ 2. Przedmiotem dziatania Powiatowego Centrum O§wiatowego jest:

1) realizacja zadan okre§lonych w Statucie,

2) prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej jednostek
o$wiatowych Powiatu Mogileniskiego i Zarzadu Drég w Mogilnie oraz zapewnienie
jednostkom obstugiwanym prawidtowego funkcjonowania w tym zakresie,

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

§ 3. Iiekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PCO - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie,

2) Dyrektorze - rozumie sig¢ przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Ofwiatowego w
Mogilnie,

3) Gléwnym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiggowego Powiatowego
Centrum O$wiatowego w Mogilnie,

4) Powiecie — rozumie sig przez to Powiat Mogilenski,

5) JO — jednostka obstugiwana - rozumie si¢ przez to odpowiednio szkolq, zespot szkot,
mlodziezowy oérodek wychowawczy, specjalny ofrodek szkolno-wychowawczy,
mlodziezowy ofrodek socjoterapii, zespot placéwek specjalnych, poradnig psychologiczno-
pedagogiczng, ktére sg prowadzone przez Powiat Mogilenski oraz Zarzad Drog
Powiatowych w Mogilnie.

§ 4. PCO jest jednostka organizacyjna 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 wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnodci,



2) racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem powiatu,

3) planowania i efektywnoéci pracy,

4) kontroli zarzadczej,

5) podziatu zadaf pomigdzy kierownictwo i poszczegdlne stanowiska,

6) wzajemnego wspotdziatania z jednostkami obslugiwanymi oraz wydziatami Starostwa
Powiatowego w Mogilnie,

7) podnoszenia kultury organizacyjnej oraz standardow prowadzonej obstugi JO.

II. STRUKTURA 1 ORGANIZACJA

§ 7 1. W sktad PCO wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Gléwny Ksiggowy,
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy:
a) Zastepca Gtéwnego Ksiggowego — 1 stanowisko,
b) stanowisko ds. finansowo - ksiggowych — 3 stanowiska,
¢) stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych — 1 stanowisko,
4) Dzial Kadr i Plac:
a) stanowisko ds. kadrowo — ptacowych — 2 stanowiska,
5) Duziat O§wiatowo-Administracyjny:
6) stanowisko ds. ofwiaty,
7) stanowisko ds. administracji.
2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej PCO stanowi zatacznik do regulaminu.
3. Dyrektor PCO okre$la w ramach indywidualnych zakreséw czynnosci zadania pracownikéw
oraz stanowiska pracy w poszczegoluych dziatach, z zachowaniem liczby etatow okre$lonej w
regulaminie,
4. Bezposrednim przetozonym Gléwnego Ksiggowego oraz Dzialu Kadrowo-Placowego i
Dziatu O$wiatowo-Administracyjnego jest Dyrektor. Bezpodrednim przetozonym dziatu
Finansowo-Ksiegowego jest Glowny Ksiegowy.

§ 8. 1. Kierownikiem PCO jest Dyrektor, ktory zarzadza jednoosobowo i reprezentuje PCO
na zewnatrz, dzialajac na podstawie pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez
Zarzad Powiatu Mogilenskiego.

2. Dyrektor PCO jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
Kodcksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

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

5. Dyrektor moze, w szczegdlnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych pracownikow
PCO do podejmowania okre§lonych dziatan w jego imieniu, a takZe zleci¢ im nadzér nad
realizacja okreSlonych zadan.

§ 9. 1. Pracownicy PCO zobowiazani sg do §cistego przestrzegania obowiazujacych w PCO
procedur, w tym regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecef,, w szczegdlnosdci
poprzez podejmowanie dzialan i inicjatyw, dla zapewnienia realizacji zadan okreslonych
niniejszym Regulaminem.

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



3. Pracownicy PCO zobowigzani sa do podejmowania dzialan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.

4, Pracownicy PCO podpisuja przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,
w przygotowywaniu ktérych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczgei imienne;
dokumenty, w sposdb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby, oznaczajac
jednoczeénie date sporzadzenia dokumentu,

5. W przypadku nieobecnosci pracownika w zwiazku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastepujaca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosei innych niz
urlop wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przelozony pracownika,
na biezaco,

III. PODZIAE ZADAN I KOMPETENCJE
§ 10. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie 1 organizowanie dziatalnosci PCO w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie i efektywna realizacjg zadan statutowych oraz reprezentowanie jednostki
na Zewnatrz,

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajacych sprawne
dziatanie PCO,

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
PCO oraz okreslanie pracownikom zakresu obowigzkéw stuzbowych,

4) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukeji, zapewniajacych wlasciwa
organizacjg i dyscypling pracy,

5) organizowanie systemu kontroli zarzadezej w PCO,

6) wspolpraca z obstugiwanymi jednostkami oraz Powiatem w zwiazku z realizacja zadan
statutowych,

7} wykonywanie uchwal Rady Powiatu Mogilenskiego oraz Zarzadu Powiatu oraz innych
zadan zleconych na podstawie upowaznien,

8) obsluga rachunkéw bankowych w tym akceptacja przelewow z rachunku bankowego PCO
iJO,

9) nadzorowanie pracy dziatu kadr i plac,

10) prowadzenie polityki kadrowej w PCO.

§ 11. 1. Gléwny Ksiggowy odpowiada bezpoS§rednio przed Dyrektorem za prawidlowg
iterminowa tealizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej oraz gospodarke finansowa PCO oraz JO.
2. Do zakresu obowigzkdw 1 uprawnien Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie obowiazkéw gléwnego ksiggowego PCO i jednostek obstugiwanych,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej
i finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
3) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dzialu finansowo-ksiggowego w sposob
umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacje zadan statutowych,
4) opracowanie projektu budzetu PCO oraz wspotdzialanie w opracowaniu budzetéw JO,
5) analiza realizacji planu finansowego PCO oraz plandw finansowych JO,
6) wspdlpraca ze Skarbnikiem Powiatu oraz odpowiednimi komorkami Starostwa w celu
prawidlowej realizacji zadan,
7) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,



8) dokonywanie wstepnej kontroli legalnoécei dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych PCO i jednostek obslugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan,

9) sporzadzanie sprawozdawczodci budzetowej,

10) obstuga rachunkdw bankowych w tym akceptacja przelewéw bankowych PCO 1 JO.

11) obstuga KSEF dla PCO 1JO.

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Dyrektora,

§ 12. Do zakresu obowiazkdéw dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:
1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiggowej PCO i JO zgodnie z ustawa o
rachunkowoéci i zaktadowym planem kont,
2) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych dla PCO 1 JO,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla PCO 1 JO,
4) kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiggowych,
5) prowadzenie ksiegowosci syntetyeznej i analitycznej oraz ewidencji kosztow,
6) prowadzenie ewidencji naleznodci 1 zobowiazah oraz nadzorowanie terminowego
egzekwowania naleznodci przystugujacych placdwee,
7) prowadzenie obshugi bankowej placowek objetych dziataniem PCO, w szczegdlnosci
realizacja przelewow, rachunkow, delegacii, list, zestawien,
8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych i dyscypliny
budzetowe] w jednostkach obstugiwanych,
9) nadzér nad sporzadzaniem i przekazywaniem informacji, deklaracji do PERON,
10) nadzorowanie spraw z zakresu gospodarki materiatlowej jednostek obstugiwanych,
11)prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia PCO i JO.
12) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami JO, propozycji jednostkowych i zbiorczych
projektéw plandéw finansowych na dany rok budzetowy,
13) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami JO, planéw finansowych dochodow i
wydatkow na dany rok budzetowy,
14) dokonywanie na podstawie uchwal Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu zmian w budzetach
JO i budzecie PCO oraz w wieloletniej prognozie finansowe;j,
15) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych JO,
16)rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych programéw i funduszy
zewngtrznych dedykowanych JO,
17)yprowadzenic ewidencji nalezno$ci i zobowigzah oraz nadzorowanie terminowego
egzekwowania naleznoéci przystugujacych placowece,
18) prowadzenie procedury windykacji naleznosci,
19)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa oraz innymi instytucjami, w
szczeglOlnosel z bankiem, urzedem skarbowym, izba skarbowa, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, organizacjami zwigzkéw zawodowych w zakresie zadan realizowanych
przez PCO,
20) sporzadzanie dokumentéw sprzedazy JO i PCO,
21)ywykonywanie dziataii z zakresu gospodarowania majatkiem JO 1 PCO,
22) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania w PCO,
23)rozliczenie magazynéw JO,
24) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodami JO,
25) biezgee kontrolowanie i analizowanie naleznosci JO,
26) sporzadzanie upomnien), wezwarl do zaplaty,
27) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznoéci,



28)nadzor i prowadzenie rozliczenia w zakresie optat za wyzywienie 1 innych naleznosci,
29) rozliczanie dotacji na zakup podrgeznikéw dla szkot,

30) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ochrony §rodowiska,

31) obstuga finansowo ksiggowa kas zapomogowo-pozyczkowych JO,

32) sporzadzanie przelewdw bankowych dla PCO 1 JO,

33) obstuga KSEF dla PCO 1 JO.

§ 13. Do zakresu obowigzkoéw dziatu kadrowo-ptacowego nalezy w szczeg6lnodei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej pracownikéw zatrudnionych w PCO obstugi
ptacowej pracownikéw zatrudnionych w JO, prowadzenie nadzoru w zakresie obstugi
kadrowej prowadzone] przez JO,

naliczanie 1 rozliczanie skladek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikéw
wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
prowadzenie obstugi PFRON,

prowadzenie obstugi ZFSS, PKZP,

sporzadzanie na wniosek zainteresowanej osoby zadwiadczeA o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, za§wiadczenh ZUS,

przekazywanie droga clektroniczng formularzy zgtoszeniowych pracownikéw PCO1JO do
ZUS,

prowadzenie spraw grupowych ubezpieczefl pracowniczych osob zatrudnionych w PCO,
sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan dotyczacych wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych i pracownikéw zatrudnionych
w PCO,

analiza 1 rozliczanie jednorazowego dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli oraz
wykonanie odpowiednich sprawozdan i informacji o wysokosci tego dodatku.

§ 14. Do zakresu obowigzkdéw pracownikéw Dziatu o§wiatowo-administracyjnego:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

organizacja sekretariatu PCO,

zaopatrywanie pracownikéw PCO w materiaty biurowe,

rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej oraz obstuga w tym zakresie pozostatych
pracownikow PCO,

obstuga skrzynek clektronicznych epuap i edorgczen,

prowadzenie archiwum zaktadowego PCO,

wspdipraca z JO w szczegdlnosci w zakresie przeplywu informacji i dokumentow,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PCO oraz dyrektoréw JO,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzi rejestr Zarzadzen Dyrektora PCO,

10) prowadzenie spraw ewidencji odwiatowych niepublicznych oraz dokumentacji naliczania

i rozliczania dotacji dla tych placdéwek,

11) prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli,
12) prowadzenie spraw przyznawania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
13) przygotowanie dokumentacji skierowan miodziezy do oérodkéw prowadzonych przez

Powiat

14) prowadzenie dokumentacji stypendiow dla uczniow,
15) prowadzenie innych spraw oéwiatowych zleconych na podstawie upowaznien Zarzadu

Powiatu Mogileniskiego oraz Starosty Mogileniskiego.

16) Obstuga centralnego rejestru umow,
17) obstuga KSEF dla PCO i JO.



IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 15. 1. Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem PCO na zewnatrz,
4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem PCO,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania zostal upowazniony,
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do realizacji zadan w jego imieniu,
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli PCO jako pracodawcy;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania centrum przed sadami i organami administracji
publiczne;j,
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
2. Pracownicy podpisuja pisma w zakresie upowaznien udzielonych przez Dyrektora.
3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem,

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. 1. PCO realizuje kontrole zarzadcza zgodnie z wydanymi zarzadzeniami Dyrektora.

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

3. Zarzadzenia wewnetrzne i inne informacje podawane sg do wiadomo$ci pracownikéw PCO.
4. Dyrektor zapoznaje pracownikéw PCO z trecia niniejszego Regulaminu w terminie 14 dni
od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ z Regulaminem nowo
przyjetych pracownikow.

§ 12. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.

" Oyfekig
Powiatowego Cg

Andnze| Konieczia



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie
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