Zarzadzenie Nr 11/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Oswiaty i Sportu
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwatg Nr 111/35/10 Rady Powiatu w Stargardzie
Szczecinskim z dnia 29 grudnia 2010 r. zatwierdza si¢ Wewngtrzny Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Oswiaty 1 Sportu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim
W nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Wydzial Oswiaty i Sportu, zwany dalej Wydzialem, realizuje zadania na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.
2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
Regulaminem, Wydziat wykonuje na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.
. Wydzial Oswiaty i Sportu oznaczony jest symbolem ZO w schemacie organizacyjnym
Starostwa Powiatowego.
4. Wydzial podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu Powiatu.
. Wydziatem kieruje dyrektor.
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§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Wydziahu,
2) zadania Wydziatu,
3) zadania i kompetencje oraz podziat zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw Wydziatu.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Oswiaty i Sportu,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Oswiaty
i Sportu,
3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W Wydziale tworzy si¢ nast¢pujace stanowiska, postugujace si¢ przy oznakowaniu
prowadzonych spraw nizej okreslonymi symbolami:

1) dyrektor — ZO.1,

2) stanowisko ds. organizacji i nadzoru nad placdwkami — ZO.2,

3) stanowisko ds. budzetowych - Z0.3,

4) stanowisko ds. szkél i placowek niepublicznych oraz kierowania dzieci do o$rodkéw
o charakterze resocjalizacyjnym i placéwek oswiatowo — wychowawczych —Z0 4,

5) stanowisko ds. kadrowych i prawa oswiatowego — Z0O.5,

Rozdzial 3
Ogolne zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu ustawy o systemie o$wiaty:

a)

b)

<)

D)

m)

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki,

kontrola wykonywania zadan przez dyrektorow w zakresie przestrzegania
obowigzujacych przepisow dotyczacych BHP pracownikow i ucznidow oraz
przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoly i placowki,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz innej korespondencji nauczycieli,
pracownikow niebgdacych nauczycielami oraz rodzicow i uczniow,

ustalanie liczby oddzialow klas pierwszych oraz liczby uczniéow przyjmowanych do
klas pierwszych szkoét ponadgimnazjalnych prowadzonych przez Powiat Stargardzki,
analizowanie arkuszy organizacyjnych szkot i placowek przed zatwierdzeniem przez
Starostg Stargardzkiego,

wspolpraca z Zachodniopomorskim Kuratorem Os$wiaty.

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w oswiacie,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

analiza planu sieci szkot ponadgimnazjalnych oraz opracowywanie propozycji zmian
wynikajacych ze stopnia wykorzystania obiektow szkolnych,

prowadzenie ewidencji szko6l publicznych prowadzonych przez osoby prawne lub
fizyczne oraz szkot i placowek niepublicznych,

ustalanie stawek dotacji dla szkol niepublicznych funkcjonujacych na terenie Powiatu
Stargardzkiego oraz kontrolowanie zgodnosci danych bedacych podstawa naliczenia
wysokosci dotacji i sposobu jej wykorzystania,

kierowanie dzieci i mlodziezy do placowek opiekunczo — wychowawczych
i osrodkow o charakterze resocjalizacyjnym,

tworzenie planu i koordynacja zajg¢ pozalekcyjnych w ramach programu
wspoldziatania szkoty z rodzing i srodowiskiem,

2) z zakresu ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela:

a)
b)

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora
Oswiaty i Starosty Stargardzkiego oraz odznaczeniami dla dyrektorow szkot
i placowek,



3) z zakresu ustawy o samorzadzie powiatowym:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,

nadzor nad przygotowaniem merytorycznej czesci zamoOwienia publicznego
dotyczacego inwestycji oswiatowych.

nadzor nad realizacja inwestycji przez podlegle jednostki,

wspélpraca z Wydziatem Planowania 1 Rozwoju w zakresie przyjmowania
i analizowania jednostkowych planéw budzetowych i wnioskéw o zmiany w budzecie
jednostek organizacyjnych podlegtych Wydziatowi,

opracowywanie i prawidlowa realizacja budzetu bedacego w dyspozycji Wydziatu,
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i obronnych zgodnie z ,,Powiatowym planem reagowania kryzysowego”, ,,Planem
operacyjnego funkcjonowania Powiatu Stargardzkiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i wojny” oraz ,,Kartami realizacji zadan operacyjnych”,

nadzor nad realizacjq zadan inwestycyjnych przez jednostki

opracowywanie wraz z Wydzialem Kultury i Promocji Powiatu pakietu przedsiewzigé
oswiatowych, kulturalnych, sportowych i turystycznych wspdtorganizowanych i
wspieranych przez Powiat,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan wlasnych Powiatu
prowadzonych przez gminy.

4) z zakresu ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 klubow sportowych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej dziatajacych na terenie Powiatu,
organizacja migdzyszkolnych rozgrywek sportowych na szczeblu Powiatu,
inspirowanie mtodziezowej dziatalnosci sportowej o charakterze ponadgminnym,
wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami 1 instytucjami prowadzacymi
dzialalnos¢ sportowa.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy

§ 6. 1. Do obowigzkdw dyrektora Z0.1 nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie wykonywanych zadan i obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa oraz natozonych przez zwierzchnika stuzbowego, a w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)

d

okreslanie biezacych zadan pracownikéw i nadzér nad ich wykonaniem,
organizowanie z pracownikami odpraw stuzbowych w celu oceny i rozliczenia
realizacji zadan Wydzialu,

kontrola przestrzegania przez pracownikéw Wydzialu dyscypliny pracy oraz
przepisoOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

dbatos¢ o zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow 1 Srodkéw
niezbednych do wykonywania przydzielonych im zadan i obowiazkow,
informowanie zwierzchnika stuzbowego o stanie wykonania zadan,

dbatos$¢ o przestrzeganie obowigzujacych norm prawnych w dzialalnosci Wydziatu
oraz zasad BHP,

reprezentowanie Wydzialu wobec organdéw i jednostek organizacyjnych Powiatu,
w kontaktach z innymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego oraz
w zakresie ustalonym przez Staroste - wobec 0sob i instytucji zewnetrznych,



h) wykonywanie innych zadan w zakresie kierowania Wydzialem zleconych  przez
Staroste,

2) wystepowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, wyrdznien (nagréd) i kar
dyscyplinarnych dla pracownikéw Wydzialu oraz ustalenie planu urlopéw i nadzor nad
jego realizacja,

3) okreslenie rocznych planéw budzetowych pracy Wydzialu 1 przedktadanie ich do
akceptacji Czlonkowi Zarzadu Powiatu,

4) nadzdr- jako dysponent srodkdéw nad prawidlowa realizacjg budzetu wydziatu,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu powiatu,

6) opracowanie Regulaminu Wewngetrznego Wydziatu,

7) przydzielenie pracownikom Wydzialu indywidualnych zakreséw czynnosci, okreslajacych
ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci,

8) inicjowanie i prowadzenie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
wydziahu,

9) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw wydzialu,

11) skladanie wnioskéw Zarzadowi Powiatu w zakresie zmian organizacyjnych podlegtych
placéwek,

12) wspoétudzial w dokonywaniu oceny pracy dyrektoréw podleglych placdéwek,

13) przedkladanie Zarzadowi Powiatu wnioskdw personalnych 1 dyscyplinarnych
w stosunku do dyrektoréw podleglych placéwek i pracownikow Wydziatu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami MEN, Kuratora Os$wiaty 1 Starosty
Stargardzkiego oraz odznaczaniem dyrektorow szkot i placowek,

15) wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w oswiacie,

16) opracowywanie projektow regulamindw wynagradzania nauczycieli,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

18) prowadzenie ewidencji Uczniowskich Klubow Sportowych i klubéw sportowych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej dzialajacych na terenie Powiatu Stargardzkiego,

19) wspoltpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami prowadzacymi dziatalnosé
sportowa,

20) organizacja migdzyszkolnych rozrywek sportowych na szczeblu Powiatu,

21) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji,

22) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Cztonka Zarzadu Powiatu, bedacych
w zakresie dzialania wydziatu.

2. Obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds.
organizacji i nadzoru nad placéwkami - ZO.2.

§ 7. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji i nadzoru

nad placowkami - ZO.2.

1) opiniowanie arkuszy organizacyjiych podlegtych szkét i placowek oswiatowo —
wychowawczych.

2) analiza realizacji arkuszy organizacyjnych podleglych jednostek w powigzaniu z planami
finansowymi,

3) opracowywanie projektow wnioskoéw i zalecen pokontrolnych.

4) kontrolowanie realizacji zadan powiatu w stosunku do podlegtych placdwek
oswiatowych,

S) wspdlpraca z Wydzialem Edukacji i Wydzialem Kultury, Sportu i Turystyki Urzedu
Miejskiego w  Stargardzie Szczecinskiem oraz odpowiednimi — stanowiskami



w pozostatych gminach Powiatu w zakresie zadan powiatu zleconych do prowadzenia
gminom lub Powiatowi przez gminy.

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru organizacyjnego i systemu dotowania szkoét
niepublicznych o statusie szko6t publicznych,

7) koordynowanie zaje¢ pozalekcyjnych,

8) opracowywanie danych i sprawozdan statystycznych,

9) przedkladanie propozycji do planéw inwestycji- rocznych i wieloletnich,

10) nadzér nad przygotowaniem merytorycznej czgsci zamdwienia publicznego dotyczacego
inwestycji oswiatowych,

11) nadzér nad opracowaniem przez jednostki oswiatowe projektdéw umow zwigzanych
z realizacjg zadan inwestycyjnych,

12) prowadzenie nadzoru nad sprawami zwigzanymi z realizacjg inwestycji w zakresie:

a) przygotowania budowy,
b) rozliczania i odbioru robét,

13) monitorowanie procesu inwestycyjnego i wyprzedzajace informowanie o ewentualnych
zagrozeniach odnosnie termindéw, realizacji harmonograméw lub jakosci robot i1 ich
przyczynach,

14) prowadzenie sprawozdawczosci, w zakresie finansowym 1 rzeczowym, dotyczacej
realizowanych zadan inwestycyjnych,

15) przygotowywanie informacji na potrzeby radnych Rady Powiatu,

16) wykonywanie innych czynnosci majacych charakter dorazny zleconych przez dyrektora.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji i nadzoru nad
placowkami w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. kadrowych 1 prawa
oswiatowego — Z0.5.

§ 8. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. budzetowych — Z0.3
nalezy:

1) opiniowanie wnioskow z podlegltych jednostek dotyczacych zmiany budzetu,

2) opiniowanie planow jednostkowych wydatkéw podlegtych jednostek,

3) opracowywanie i nadzor nad realizacja budzetu bedacego w dyspozycji wydziatu,

4) obliczanie wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli wg stopni awansu zawodowego
zgodnie z art. 30 a Karta Nauczyciela,

5) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

6) rozliczanie dotacji udzielonej podmiotom zewnetrznym,

7) okreslanie wysokosci stawek dotacji naleznych szkolom niepublicznym o uprawnieniach
szkol publicznych,

8) kontrolowanie sposobow wydatkowania przez szkoly niepubliczne otrzymanych dotacji,

9) angazowanie srodkow w systemie ,,Rejestr zaangazowania”,

10) nadzér nad biezacym rozliczaniem wydatkow inwestycyjnych realizowanych przez
podlegle jednostki, w tym sporzadzonymi sprawozdaniami, harmonogramami
i informacjami finansowymi,

11) informowanie jednostek organizacyjnych Powiatu i komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego o mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan
wlasnych Powiatu,

12) ocena projektow wnioskow aplikacyjnych o srodki ze Zrédel zewngtrznych
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne Powiatu pod wzgledem ich zgodnosci
z przepisami dotyczacymi samorzadu powiatowego, finansow publicznych, prawa pracy,
zamowien publicznych itp.,



13) analiza i ocena projektow umow o dofinansowanie zadan wlasnych Powiatu §rodkami ze
zrodet zewnetrznych pod katem ich zgodnosci z przepisami dotyczacymi samorzadu
powiatowego, finanséw publicznych, dyscypliny finansow publicznych, prawa pracy,
zamowien publicznych itp.,

14) w odniesieniu do projektow i programow realizowanych w ramach budzetu Powiatu
zadanie od jednostek organizacyjnych Powiatu sprawozdan o stopniu realizacji programu
lub projektu i ewentualnych zagrozeniach dotyczacych jego realizacji,

15) zadanie od projektodawcoéw wnioskow aplikacyjnych o $rodki ze zrodet zewnetrznych
wyczerpujacych uzasadnien, popartych wyliczeniami, do kazdego zadania programu badz
projektu,

16) zadanie od projektodawcow wnioskow aplikacyjnych o $rodki ze zrodel zewnetrznych
szczegotowego opisania metodologii wyliczenia kosztow posrednich,

17) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z programami i projektami
finansowymi badz wspdtfinansowanymi ze zrodet zewngtrznych,

18) wykonywanie innych czynnosci majacych charakter dorazny zaleconych przez dyrektora.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. budzetowych w czasie jego
nieobecnosci wykonuje pracownik ds. organizacji i nadzoru nad placéwkami — Z0O.4.

§ 9. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkét i placowek
niepublicznych oraz kierowania dzieci do placowek oswiatowo — wychowawczych
i osrodkow o charakterze resocjalizacyjnym — Z0.4 nalezy:

1) prowadzenie ewidencji szkot publicznych i niepublicznych oraz jej uaktualnianie,
2) dokonywanie wpisu do ewidencji szkol i placowek niepublicznych na wniosek oséb
prawnych lub fizycznych,
3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek oswiatowo- wychowawczych,
4) kierowanie dzieci z terenu Powiatu do placowek oswiatowo- wychowawczych
o osrodkéw o charakterze resocjalizacyjnym,
5) wspolpraca w przygotowaniu:
a) arkuszy organizacyjnych podlegtych placowek,
b) projektow aktéw prawnych pod obrady Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu,
¢) wnioskow i zalecen pokontrolnych,
d) sporzadzenie sprawozdan, analiz i informacji,
e) informacji na potrzeby Zarzadu i Rady Powiatu,
6) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Wydziatu,
7) wykonywanie innych czynnosci majacych charakter dorazny zleconych przez dyrektora.

2. Obowiazki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. szkét i placowek
niepublicznych oraz kierowania dzieci do placéwek oswiatowo -  wychowawczych
i osrodkéw o charakterze resocjalizacyjnym w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik
ds. budzetowych — Z0O.3



§ 10. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych 1 prawa

oswiatowego — Z0.5 nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

koordynowanie prac w zakresie aktualizowania wiedzy z prawa os$wiatowego 1 nadzor
nad jego przestrzeganiem w oswiacie,

posiadanie aktualnego wykazu obowigzujacych aktéw prawnych dotyczacych oswiaty
1 sportu,

udzielanie informacji w zakresie interpretacji obowigzujgcych aktow prawnych
pracownikom podleglych jednostek,

przygotowanie schematow kontroli w podleglych jednostkach organizacyjnych
dotyczacych wykonywania zadan przez dyrektoréw w zakresie przestrzegania
obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy szkotly i placowki,
kontrolowanie podleglych jednostek organizacyjnych w zakresie wymienionym
w punkcie 4),

opracowywanie projektow aktow prawnych pod obrady Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu,
uaktualnienie planu sieci szkot ponadgimnazjalnych,

wykonywanie innych czynnosci majacych charakter dorazny zleconych przez dyrektora.

2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowych i prawa

o$wiatowego w czasie jego nieobecnosci wykonuje pracownik ds. organizacji nadzoru nad
placéwkami — ZO.2.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 11. 1. Dyrektor okresla korespondencjg, ktéra sam zalatwia, a pozostalg przydziela

z dyspozycjg do zatatwienia pracownikom Wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma ( dokumentu)
zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoim podpisem
umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja w sposob
okreslony w ust. 2 dyrektor oraz pracownik sporzadzajacy pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ustgpach 1-3 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) decyzje administracyjne, pisma rozstrzygajace sprawy 1 inne pisma na postawie
imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektoéw uchwat Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy Wydzialu nie objg¢te niniejszym

regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy Wydzialu potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zaznajomienie si¢
z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania
jego postanowien.

3. Struktur¢ organizacyjng Wydzialu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



4. Zasady zastgpstw pracownikéw Wydziatu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 20/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 31.01 2011 r.
w sprawie zatwierdzenia Wewngetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Os$wiaty
i Sportu Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od
01.01.2012 .

)
STAROSTA

Waldethar Gil



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr
Starosty Stargardzki
z dnia .P.Z....S.Z.j.c.z.w.‘a. .

Schemat organizacyjny
Wydziatu Oswiaty i Sportu

Z0.1

Dyrektor
Wydziatu Oswiaty i Sportu

Z0.2

Stanowisko ds.
organizacji i finansowania
placéwek

Z0.3

Stanowisko ds.
Budzetowych

Z0.4

( Stanowisko ds. szkét i placéwel?

niepublicznych oraz kierowania
dzieci do placéwek
oswiatowo - wychowawczych
i oSrodkéw o charakterze
resocjalizacyjnym

Stanowisko ds.
kadrowych i prawa
oswiatowego

Weéldemary Gil

Vi



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 26 stycznia 2012 r.

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW WYDZIALU

Dyrektora ZO.1 zastepuje pracownik Z0.2
Pracownicy Z0.2 i ZO.5 zastgpuja si¢ wzajemnie.
Pracownicy Z0.3 i ZO.4 zastgpujq si¢ wzajemnie.

W N —

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw moga ulega¢ zmianie na podstawie
upowaznienia Dyrektora Wydziatu.



