Uchwala nr 346/ 2010
Zarzgdu Powiatu w Gizycku
zdnia 8 lutego 2010 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespoiu Obstugi Szkdl i Placowek Oswiatowych w Gikycku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 oczerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( jL z 20017r Dz U. Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm.), Zarzad Powietu uchwala,
co nastepuje;

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespolu Obstugi Szkot
I Plactwek Oswiatowych w Gizycku okresiony w zatgczniku nr 1 do ninigjsze)
uchwaty

§2
Wykonanie uchwaly powierza sig Dyreklorowi Powiatowego Zespotu Obstugi Szkdét
| Placowek Oéwiatowych w Gizyeku.

§3
Traci moc uchwata nr 233/2004 Zarzadu Powiatu w Gizycku z dnia 8 listopada 2004r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespoll Szkol
i Placowek Oswiatowych w Gizycku.

4
Uchwata wchodzl w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik nr 1

do uchwaty nr 346/2010
Zarzgdu Powiatu w. GrEyoky
Z dnia & lutago 2010 r

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespolu Obstugi Szkél i Placowek Oswiatowych
w Gizycku

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dale| Regulaminem, okresla

1. zakres zadan Powiatowego Zespotu Obstugi Szkat | Placowek Oswiatowych,

2. organizacje Powiatowego Zespolu Obslugi Szkol | Placdwsk Oswiatowyah,

3, zasady wykonywania funkcjl kierowniczych

4, zasady podpisywania pism i decyziji

5 obeg korespondenci|

B Iryd prowadzenia kantroli wewnetrznych | zewnatrznych,

7. zasady | ryb postgpowania przy apracowywaniu projexiow uchwat i iInnych aktéw prawnyeh,

B. zasady | tryb rozpatrywania skarg | wnioskéw intéresantéw
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llekrodé w Regulaminie jest mowa o

1 Powiscie - rozumie sie przez to Powial Gizycki.

2 Hadzie - rozumie- sig przez to Rade Powiatu w Gizycki,

3 Radnym - rozumie sig przez to radnego Rady Powiatu w Gizycku,

4, Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzgd Powiatu w Gizychu,

5 Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Gizyckiego -
Przewodniczacego Zarzadu lub Wicestaroste dzialajgcego

) Z upowalnienia Starosty

8. PZOSBIPO - rozumie sig przez to Powatowy Zespot Obshugl Szkat
i Placowek Déwiatowych w Gizycku,

7. Dyraktorze - rozumie sig przez to Dyrektora PZOSIPO w Gizyeku,

8. Zastepcy Dyrekiora rczumie sig przez to Zastepeg Dyrektora PZOSIPO,

8 Glownym Ksisgowym - rezumie sie przez to Giownego Ksiegowego PZOSIPO,

10. Kseguwej - rozumie sig przez lo ksiegowe szkdl | placowek
oswiatowych, ktdrych organem prowadzacym jest Powiat
Gizycki

11. Ustawie - rQzumie sie przez Lo ustawe z dniz 5.06 1998r, 0 samorzgdzie

Powiatowym (tj. Dz U. 2 2001r Nr 1qzhm;;15921em.r



§3

PZOSIPO jest jednostka organizacyjna Powiatu, dzialajacq w formie jednostki budzetows).
powotana do realizac) zadan Powialu okraslenych w

- ustawie z dnia 7.09.1981r o systemie oéwialy (jt. Dz.U z 20C4r. Nr 256, poz. 2b7/2ze zm )
- ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Mauczyciela (j1. Dz.U. z 2008 Nr 97 poz. 67d 7

pozn zm.)

- ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dzialaincsc
kulturalngj (j.t. Dz.U. z 2001 r, Nr 13, poz 123 z pozn. zm.)

- ustawie z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow | oplece nad zabytkami (Dz.U. z 2003
r., Nr 162, poz 1588 z phZn.zm )

- ustawie z dnia 21 fistopada 1996 r. @ muzeach (Dz U. z 1987 r . Nr 5, poz 24 z pozn. zm |

- ustawie z dnia 18 styczria 1996 r. o kulturze fizycznej (11 Dz.U, z 2007 r, Nr 226, poz 1675
Z pézn. zm. |

~'ustawie z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 19%7 r, Nr B5, poz 539 z paén
Zim:}

i opisanysh w Rezdziale || Regulaminu.
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Siedzibg PZOSIPO jest Gizycko,

oL N =

Rozdzial Il
Organizacja Powiatowego Zespotu Obslugi Szkol | Placowek Oswiatowych

ED
Powiatowy Zespdl Obslug) Szxol | Placowsk Oswiatowych jest kierowany przez Dyrektora

Pad nieobacnosc Dyrektora PZOSIPO kieruje Zastepca Dyrektora.

Nadzdr nad gospararks finansows sprawuje Giowny Ksiggowy.

W skiad PZOSIPO wehodza nastegujace stanowiska pracy’

1) wislooscbowe stanowisko ds. oswiaty | administrac]l

2) stanowisko pracy ds kultury 1 kultury fizyczne],

3) wielocsobowe stanowisko ds.  pozyskiwania | rozliczama  srodkow  krajowych
i zagranicznych,

4) wislopsobowe stanowisko ds. ksiegowosc,

Strukture organizacyjra PZOSIPO okresla zatacznik nr 1 do Kegulaminu Organizagynego

|
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1.
2.

3.

§6
Pracownicy PZOSIPO wykonuja swoje zadania | obowiazki na podstawie przeplsdw prawa
Pracownicy prowadzs sprawy zgodnie z zakresem obowigzkow | poleceniami shuzbowymi
przefozanych
W czasie nieobecnoscl pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzg do zakresu
czynnosci lego pracownika, kiory stosownie do usfalonego zakresu ma ochowigzek
zastepowania nisobecnego pracownika.

587

Do zadan PZOSIPO w zakreste oswiaty nalezy w szczegdlnosc

1

oo |

10.

11

Sprawowanie, w imleniu organéw Powiatu, nadzaru nad jednostkami organizacy|nymi |

innymi padmiotarm w zakresie wiasciwosci rzeczowe) PZOSIPO

Udzielanie pomocy merytorycene) dyrektoronn szkdl | placéwek oswiatowych w Zakresie

spraw arganizacyjnych | pracowniczych wynikajacych z ustawy o systemie pswiaty | ustawy —

Karta Nauczyciela

Prowadzeniz rejestru funkgonujacych publicznych szkdl | placéwek oraz szkol | placowek

niepulicznych, ktore uzyskaly wpis do powialows] swideng) jednostek niepublicznych

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidenc)i ofwiatowych jednostek niepublicznych oraz

przygotowywanie decyzil o odmaowe wpisu do ewidencji

Opracowywanie projekiu planu siect publicznych szkob | placowe, o klorych mowa w pkt. 1.

Frzygolowywarnile prejektow uchwal Rady | Zarzgdu w szczegolnoscl 2 zakresu,

1) ustalania planu siecl szkdt ponadgimnazjalnych,

2) tworzenla, iwidowania | pizekszialcania jednostek oswialowych,

3) nadania statutu nowotworzonym jeanostkom,

4) realizacji zadan opkreslonych przepisami prawa dla organu crowaczacego szkoly
I placowki oswiatowe.

Omanizowanie, przeprowadzanie konkursu Na stanawisko dyrekiora szkoly {placawki)

Przygotowywanie projektu uchwaly Zarzadu o powierzeniu slanowiska dyrektora szkoly

iplacowki) lub odwolania ze stanowiska dyrektora.

Przygotowywanie projektéw umow | porazumien dotyczacych wspdipracy lub wspoldziatania

ze stowarzyszeniami lub innymi podmictami w zakresie realizac)i zadan oswiatowych

Wspoldziatarie z innymi arganami w sprawach zmian lub worowadzania newych zawoadow

| profili ksztaicenia zawodowege w szkolach ponadgimnazjalnych

Nadidr had realizacja postanowien) sadowych | orzeczen Kwalifikacyjnyoh do speinienia

przez dzieci | miodziez obowiazku szkolnego | obowiazku nauki w szkofach specjalnych

osrodkach szkelno-wychowawczych, miodziszowych osrodkach socjoterapeutycznych oraz

miodziczowych o$rodkach wychowawozych.

12. Realizacia zadan wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela, a zwlaszcza:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianmem pracy | dorocku zawodowego dyrektorow
|ednostek oswiatowyeh,

2) przygotowywame projektu eceny pracy dyrektara,

3) udzial w pracach komisji nadajgoe) nauczyciclom kolgjne stopnie awansu zawodoweqo,

4) organizowanie posiedzen Komisjl Egzaminacy|ne] nadajace; nauczycislom awans
zawodowy nauczyclela mianowanego.

5) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o zdanym egzaminie na stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowansgao,
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13.

14.

15,

16.

17

1B8.

18

20,

21

22

23,

24

25
28

27

28

28

1
2

6) przygotowywanie cecyzji administracyjnych o nadanym awansie zawodowym,

7} prowadzenie postepowaria wyjasniajacego do odwolamia od decyzjl dyrektora jednostk
nswiatowe) w sprawach nadaria nauczycielom stopnia awansu zawodowego,

B) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom szkol | placawek
nagrody specjalne} Starosty.

Analizowanie projektiw organizacyjnych szket | placowek pized zatwierdzeniem arganizac)

roku szkoinego.

Wspoldziatanie z Kuratorium Ogwiaty, Odrodkiem Metodycznym  Centralng  Komisjg

Egzaminacyjna | organzaciami zwiazkéw zawodowych w sprawach wymagajacych

uzgodnien lub opini.

Przygotowywanie projektéw zasad wynagradzania pracownikow padagogicznych

oraz przyznawania | wyplacania Swiadczen pracowniczych nauczycielom jednosiek

oswialowych prowadzenych przez Pawiat,

Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkél i placéwek, o kidrych mowa w pkt. 1.

Przyaootowywanie projektow  usprawniaiacych organizagje nadzorowanych jednosiek

odwiatowych craz udzielanie niezhedne) pomocy w zakresie realizacii statutowych zadan

szkot | placowek, o ktorych mowa w pkt 1.

Reallzowame zadar ezwigzanych z przyznawaniem uczniom powatowych szkél

ponadaimnazjalnych stypendium Pawiatu Gizvckiego.

Koordynowanie zadan z{ma_zanych z doskanaleniem | doksztalcaniem nauczyciel

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Powlatu w dziale -  Oswiata | wychowanie’

i Edukacyjna opieka wychowawcza®' na podstawie analizy rocznych projeklow planow

dochodow | wydatkow budzetowych szkot | placowek oswiatowych.

Sprawowanie nadzoru w zakresie prac zwiazanych z opracowywaniem planow finansowych

przez powiatowe jednostkl oSwiatowe.

Sporzadzanie wnioskow do Zarzadu w sprawie dokonywania zmian w planach dochodow

i wydatkéw budzetowych oraz propozycji podziatu dodatkowych kwot subwanc)i oswiatowe;

| dotac]i celowych dla szkol | placdwek oswialowych

Opracowywanie informacjl z wykonania planu budetowesgo Powiatu w zakresia oswiaty

w oparciu o-analizy sprawozdawczosc) oswiatowe) | slalystyczne) dotyczgce| funkejorowania

szkot | placowek oswiatowych:

Przygotowywanie informacji o stanie zadan oswiatowych

Przygotowywanie wnioskow o dolacje celowe.

Dystrybucja matenatow szkcolemowych | informacyjnych przekazywanych do szkél i placowek

przez Ministerstwo Edukac)i Narocowej | Kuratarium Oswiaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiaml przeznaczonymi na wyréwnywanie szans

edukacyjnych

Prowadzene | koordynacia prac zwlazanych z systemem informacii oswiatowe] na szczeblu

powlaiu.

Zapewnienle obsiugl finansowo-ksiegowej szkot | placowek oswiatowych prowadzonych

przez Powiat Gizycki

Wykonywanie, w zaleznoéci od wiasciwosci, na pisemne upowaznienie Zarzadu lub Starosty,

kantrali szkadt | placowek oSwiatowych

gB

Do zadan PZOSIFO w zakresie kullury oraz ochrony zabytkow | opieki nad zabytkami nalesy

Realizacja mecenatu Powiatu n_ad--gia?ra_lg[naénia_ kulturalng w Powiscia,
Obstuga zadan | kempetenc]i Powiatu.w zakresie organizacji dzialainosci kulturalne|
AT ! |



3 Inspirowania | koordynowanie kierunkow ugowszechniania kultury na obszarze Powialu,

4 Inicjowanie | popieranie rozwoju amatorskiego | spotecznego ruchu artystycznego

5 Planowanie oraz realizacja zadan promujacych kulture w zakresie edukag)i lealralng),
filmowej | muzyczne] oraz wazniejszych przedsiewzgc kulturalnych o zasiggu powiatowym
i ponadregionalnym, w tym m. in. festiwali, koncertéw, przegiadow, spotkan, plenerow,
wystaw artystycznych

8 Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego w sferze organizacyjne-
prawnel, finansows] | kadrows|

7 Promowanie dziatalnoscl kulturalne] Powiatu Gizyckiego w kraju | zagranica,

B. \Wspoldzatame w crganizag) swigt 1 innych uroczystosoi, imprez artystycznych,
1 rozrywkowych,

8 Wspbldziatanie w organizacji miedzyszkolnych imprez patrielycznych | kulluralnych,
arganizowanych z udziatern mlodaezy szkol panadgimnazfalnych | specjalnych

10. Podegmowanie dziatan ochronnych w sytuac]i zagrozenia dobra kubury

11 Przygolowywanie decyzji o zabezpieczemu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego Zajecia

12. Zawiadamianie Waojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o wykopalisku lub znalezisku
archeologicznym.

13. Przyjmowanie informac|i od osdb prowadzacych roboty budowlane | ziemne w razie
ujawnienia przedmiotu, ktory posiada cechy Zabylku,

4. Umieszczanie na zabytkach nieruchemych informacji w formie znakéw | zapiséw o zabytku

§9

Do zadap PZOSIP0O w zakresie kultury fizyczne| nalezy.

1. Realizacia mecenatu nad dziatalnoscig w zakresie kultury fizyczne) w Powiecis

2. Inspirowanie | koordynacja klerunkow upowszechriania kKultury fizyczne) na obszarze
Powiatu

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem kubury fizyczne; w sferze organizacyjne —
prawne, finansows] | kadrowe|

4. Prowadzenie ewdenc) uczmowskich klubdw sportowych araz stowarzyszen kultury
fizyczneg|.

5 Prowadzenie spraw zwigzanych 2 wymianga zagraniczng w sferze kultury fizycznej.

5. Wspétdziatanie w organizacjl imprez w zakresie kultury fizyezne| w tym, migdzyszkoinych
7 udziatern mindziezy szkol ponadgimnagjalnych i specjainycn.

510
Do zadarh PZOSIPC w zakresie monitcrowania, pozyskiwania | rozhiczania srodkow krajowych
i unijnych na realizacje projektdw nalezy:
1. Manitorowanie aktualnych programow umozliwiajgcych dofinansowanie realizacje projekiow
opracowanych w szkolach i placowkach oswiatowych oraz w FZOSiPO
2 Kaordynowanis prac zwiazanych z przygotowaniem projeklow umozliwiajgeych pozyskane
srodkéw pomocowych z przeznaczonych na polrizeby realizacjl projektow w zakresie
whasciwoso rzeczowej PZOS| PO
3 Sporradzanie wnioskdw o definapsowanie realizac)i projektew ckraslonych w pkt.2
4. Realizacja, rozliczenie | monitorowanie powierzonych do wykonania projektow

e 52 '
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1

Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

511
Dyrektor

Do zadan 1 kampetencyi Dyrekiora jako kierownika PZOSIPO nalezy:

1) organizowanie pracy PZOSIPO.

2} podejmowanie dzialalh zapewnigjacych prawidiows realizecje zadan,

3) realizowanie polityki personalnej w PZOSIPO | wykonywanie funkg)i swierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw z zakresu prawa pracy,

4) ustalame indywidualnych zakresow czynnosci pracownikow oraz zasad zastepsiw,

5} nadzorowanie postepowat administracyjnych

B) przygotowywanie informac)i. analz, | mateniatow zleconych przez Starostg | Zarzad,

7) sporzadzanie planéw kontroli,

B) rozpatrywane skard i wnioskow.

8) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych csobowych 'w kiefoware| |ednestce
sloscwnie do obowizzu|goych przepisow w tym zakresie,

10) nadzdar nad preestrzeganiem przepisow berpleczenstwa | higieny pracy,

11) przestrzeganie przepisow © zamowemnach publicznych | prowadzene postepowan
o zaméwienia publiczne, w tym postepowan zieconych przez Zarzad,

12) nadzar nad prawidlowym obiegiem informac) 1 dokumentac)i inanscwe),

13) przesirzeganie przepisow o tagmmicy sluzbowsj,

14) reprezentowanie PZOSIPO na zewnalrz,

I5)sktadanie oswiadczen woli w  sprawach zwigzanych z prowadzeniem  biezace
dzialalnosci PZOSIPD,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Hady
| Zarzadu,

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad wielooscbowym stanowiskiem pracy

ds poryskiwania srodkaw krajowych | ungnych

§12
Zastgpca Dyrektora

Zastepca Dyrekiora podejmulje czynnosc kisrownika PZOSIPO pod nieobecnosc Dyrekiora
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoeznosci pefnienia obowiazkow preez
Dyrektora.

Zastepca Dyrekiora sprawuje bezpogredn| nadzdr nad:

1) wielcosobowym stanowiskiem ds. oswiaty | administragi,

2) stanowiskiem pracy ds. kultury 1 kultury fizyczne|

Do zadan Zastepcy Dyreklora nalety

1) bieZzgce wspoldzialanie z dyrektoram| szkdt | placowek oswiatowych,

2) sprawowanie nadzoru nad orawidlowg realizacig zadan w zakresie spraw finansowych
i sdrmuinistracyjnych szkol | placﬁwp_k oswiatowych. dia ktérych organem prowadzacym
jest Powiat Gizycki, ’ o



3} wykonywanie innych zadan z zakresu spraw oswiatowych przewidzianych w ustawie
o systermnie oswiaty, Karcie Nauczyciela i Innych grzepisach dotycracych tego zakresu

4) realizacia zadan Powiatu w zakresie kultury oraz ochrony zabytkow i@ oplekt nad
zabytkami,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwdjem kuitury fizyczne] w Powiecie

Zastenca Dyrektora wykanuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Dyrexlora,

513
Glowny Ksiegowy

. Do zakresu dzatan Gldwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowoscl PZOSIPO oraz szkol | placowek oSwiatcwych, zgodnie
z obowiazu|acymi przepisam) | zasadami, a w sZczegolnosct
a) organizacja prawidiowego obiegu. kontroli | archiwowania dokumentow ksiggowych
b) biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacy wynikowe| kosziow
wykonywanych zadar | sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie (nformac) ekonomicznych;
¢} prawidiowe i terminowe dokanywanie rozliczen finansowych,
d) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosd dokonywanych preez
pracownikow PZOSIPO,
2) prowadzenie gospodarkl finansowe] szkdl | placowsk  oswiatowych  zgodnie
z obowiazujacymi zasadami, polegajacym| zwiaszcza na
a) wykonywaniu wydatkow finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami pezabudzetowymi | innymi bedacym|
w dyspozyci jednostki
b) przestrzegania zasad rozliczen pienieznyeh | ochrony wartoscl pienieznych,
¢} zapewneniu terminowege Sciggania naleznoscl | dochodzenia roszezen spormych
oraz splaty zobowigzan
3) analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych 2 budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
I Innych bedacych w dyspozyc)l jednastki,
4) kontrola prawidiowosci rozliczen finansowych pozyskiwanych  srodkow  krajowych
i unijnyeh;
5] dokonywanie w ramach kontroll wewngtrzne|;
a) wstepnaj, biezacej | nastepcze] konfroll funmkcjonalne) w zakresie powierzonych
ohowiazkow,
b) wstepne; kontroli legainosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek araz ich znian,
&) nastzpcze] kontroli operac) gospodarczych jedndstki.  stanowigcych przedmiol
ksiggowan
B) sporzadzanie sprawozdawczoscl jednostek oswiatowych | ocena realizac)i wykorzystania
przydzielonych Srodkdw,
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich anahza;
B) opracowywanie projekiow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrekiora,
dotyczacyeh w szozegolnosci: zakladowego planu kant, obiegu dokumantow ksiegowych
zasad prowadzenia i rozliczania inweniaryzacji
Gtowny Kslegowy sprawuje bezposredn| nadzdr nad wieloosobowym stanowiskism pracy
~ ds. ksiggowosci,
. Glowny Ksiggowy wykonuje inne zadania zastrzezone dla Glawnego Ksiggowego ustawam,
uchwatami Rady 1 Zarzadu b .



Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji
514

Dyrektor PZOSIPO podpisuje:

1
2

3

4
5
&
7.
8
9.
1

plsma do organtw naczelnych | centralnych, wojewody | marszatka wojewddziwa, nie
zastrzezones dia Starosty,

odpowiedzi na skarg! | wnicski dolyczace dziatainosci PZOSIPO |ub jego pracownikdw,
odpowiedzi na zalecenia pokontralne z kontroll orowadzonych w PZOSIPO preer argany
kontroine,

zarzadzenia, regulaminy | ckoinki wewngtrzne,

pisma zwiazane z reprezentacia PZOSIPO na zewnatrz,

pisma zawiergjgce oswiadczenia woll w zakresie zarzgdu mieniem PLOSIFD,

decyzje administracyjne, zgodnie z upowainleniem Starosty,

pelinomocnictwa | upowaznienia do dziatania w swoim Imieniu,

pisma zawieraiace oswiadczen:a woli jako pracodawcy.

0. odpowiedzi na interpelac)e | zapytana radnych

§15

Zastepca Dyrekiora podpisuje

1
2

3

Pracownicy przygotowujacy projekty pism. w tym decyzjl administracyinych, eznaczaja je swoimi

pisma Zwigzane z swoim zakresem dzisfania,
pisma w sprawach dotyczacych organizacii pracy wewnstrznej podleglych pracownikow,
padezas nieobecnesci Dyrektora, pisma nalezgce do jego kompeteng)i,

§18
Gitowny keiegowy podpisuje:
1) pisma | dokumenty nalezgce zgodnie z podziatem zadan do jego kompelenc)i,

2) pisma w sprawach dotyczacych arganizacji pracy wewngtrzne| podieatych pracownikow.
Gléwny Ksiegowy dokonuje aprobaty wstepne|. w sprawach zastrzezonych do podpisu

Cyrektora. zwigzanych z jego nadzorem finansowym.

Glowny Ksiggowy doxonuje kontrasygnaty dokumentow mogacych spowodowad powstanie

zobowazan finansowych,

§ 17

inicjatami, umieszczonymi na konou leksiu piojekiu z lewe] strony

Zasady slosowania pieczecl naglowkowych | pieczeci podplsowych reguluje rozporzadzenie
Prezese Rady Ministrow z dnia 18 grudnla 1888r instrukcja kancelaryina dla ergandow powiaiu

§ 18

(Dz.U. Nr180. poz. 1074 ze zm.)



Rozdzial V
Obieg korespondencji

§19
1. Korespondencija wplywajgca do PZOSIPO jest mezwlocznie rgjestrowana poprzez:
1) ostemplowanie pisczgcig wplywu z oznaczeniam daty,
2) wpisanie do rejestru korespondsncil pod kokejnym numerem
Kargspondencja imienna jest kierowana bez otwierania do adresata.
2. Przesylki wartosciowe przekazuje sig wiasciwemu adresatowi za pokwitowanism.

o

§20
1. Ostemplowana korespondencia przskazywana jest do zadekretowama Zastepcy Dyrektora,
a nastepnle do 7apoznania Dyreklorow
2 Zadskretowana korespondencia przskazywana j2s! na stanowiska pracy

§

Przynoszenie karespondenc)i | zenoszenie do wysylki wykonuje upowazniony préez Dyrekiora
pracowrnik.

§ 22
W sprawie obiegu dokumentow stasuie sie instrukcie kancelaryjna

Rozdziat VI

Tryh prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewnetrznych

§23
1, Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora | Glownego Ksiegowego PZOSIPO.
Kontrola wykonywana jest na podstawie upowaZnienia wydanego przez Dyreklora
| okreslajacego imig | nazwisko osoby przeprowadzajgce) kontrole, nazwe podmiotu
kortrolowanego, datg rozpoczpcia 1 zakonczenia kontroli oraz przedmiol kontrali a takze
okres objety kontrola,
3. Kontrole prowadzone s na podstawie rocznego planu  kontrioli  sporzgdeanego
do 31 stycznia na dany rok budzstowy.
4 Kontrola obejmuje czynnosci , Ktorych glownym celem jest sprawdzenie kierunkéw dziatana,
doboru srodkow | prawidlowssc wykanania zadan przez podmioty kontrolowanes
5. Kontrola w szczegélnosc ma na calu,
1] zapewnienie Zarzadow! informacyl niezbadnych do efeklywhego kierawania gospodarka
Powialy | padejmowania decyzjl
2] oceneg siopniz wykenama zadan. prawidlowosci | legalnesct dzetania oraz skutecznoesc
stosowanych metod | rodkow
3) ustalenie przyczyn | skutkow stwierdzonych. nisprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnyeh. LB N
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1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng
2. Kontrole wewngtrzna, wstepna, biezaca, nastepcza, wykonuja:

1) Dyrektor —w sprawach funkcjonowania PZOSIPO

2} Glowny Ksiegowy —w zakresie gospodarki finansows| | materiaing] PZOSIPO.

3) Ksiggowy obsiugujacy poszczegolne szkoly | placdwki oSwiatowe W zakresie
gospodarki materialows]| | finansowe| jednestki oraz prawidicwossl gospodarowania
srodkami finansowymi

3. Konirgla zewnetrzna jest sprawowana w stosunku do:

1} pedmiotdw wykonujacych zadania Powlatu wynikajace z mocy prawa lub z umow zakresie
okreslonym przaez prawo lub umowy,

2) jednostek organizacyinych Powiatu w zakresie okreslonym przez Zarzad (kortrele
doraZne)

§ 25
1. Zakres kontrali wewnetrzne; obejmuje w szczegoinosel
1) przestrzeganie instrukel kancelaryjne),
2) terminowose | rzetelnosc wykonywania abowiazkow
3) prawidiowosc stosowania przepisow prey merylarycznym Zalatwianiu spraw.
2 Zakres kontroli zewnetrzne] obejmuje w szczegdinosci.
1} prawidiowose gospodarowania’ przyznanymi szkole [ub placowece oSwiatowe] Srodkami
budretewymi oraz gospodarowanis mienem,
2) przestrzeganie przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoly | placdwki oswiatowe;

526

1. W toku koniroll przeprowadzang] w jednastkach, dia ktérych organem prowadzgcym |est

Powial, przeprowadzajacy kontrole uprawniony Jest de,

1} wejscia do obiektow | pomieszczen konlrolowane] jednosiki,

2) wgladu do prowadzong dokumentac]i dotyczace] crganizacji nauczania ng. arkusz
organizacyjny. rozkiad zaied

3) wydawania doraznych zalecen oraz zglaszania uwag | wnigskow  wynikajacyoh
7 prreprowadzonych czynnosci,

4) zadania ustnych | pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpisow
| wyciagow z dokumentow oraz sporzgdzania zestawien | wykazow,

5} wydawania dorainych zalecen oraz zglaszania uwag | whioskdw wynikajacych
z przeprowadzonych czynnosc,

W toku kentroll przeprowadzane] w podmictach, Ktorym udzielono dotacli w zawresie

prowadzonyeh szkol niepublicznych | schronisk, przeprowadzajacy kontrole uprawniony jest

do podejmowania czynnosci okreglonych w odrebnych przepisach lub w umowach z tymi

podmiotami.

28]

5§27
1. Bezposrednio po przeprowadzong) kontrali kontrolujacy sporzadra protokot rawisrajacy
11 nazwe podmiotu kontrolowaneas,
2) date rozpoczmcia | zakaficzenia kontroli,
3) mie 1 nazwisko osoby huntrpll.xi-ﬁw]_m'_ﬁ? numer upowaznienia do kontroll
4) okreslenie przedmiotu kantroli | ckresu objgtego koniroig,



5) imie | nazwisko kerownika podmiotu kontrclowarego | okres jego  zatrudnienia
w kontrolowane] jednosice.

6) wzmianks © sporzadzonych protokotach, dodatkowysh odpisach, zabezpieczonych
dowadach,

7] =pis zalgoznikow,

B} wzmianke o ponformowaniu kierownika podmiotu keontrolowanege o prawie zglaszania
zastrzezen do protokolu | skladaniu pisemnych wyjasmien do ustalen pokontrolnyeh
w ciagu 7 dni od podpisania protokolu

Na podstawie protokolu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowoser | uchybien

sporzadza sie wystapenie pokontrolne. w ciagu 14 oni od otrzymania podpisansgo

protokoty, uwzgledniajgce:

1) awiezly opis wyrikow kontrob, wystgpujacysh nieprawidiowoscl | przyczyn ich powstania
oraz ewentuaine wekazanla csbb winnyeh zaniedban,

2) zaleceria | wniosk: dotyczace wykonania okreslonych zadan majacych na celu usunigcie
nieprawidlowosc],

3) wzmianks okreslajacg 30 dmowy termin powiadomienia podmioty Kontralujgcego
o wykonaniu zalecen,

[ %)

Rozdzial Vil
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow uchwal i innych aktow prawnych

§ 28
PZOSIPO apracowuje akty prawne Rady Zarzadu | Starcsty w zakresie swojege dziatania,

§29
Projekty uchwat Rady | Zarzadu, Dyrektor PZOSIPO przekazuje do Wydzialy Organizacyinego
| Spraw Obywateiskich Starostwa Powatowego w Gizycku co najmniej na 5 dni przed posisdzeniem
Zarzadu.

Rozdzial VIll
Zasady | tryb rozpatrywania skarg | wnioskow interesantow

53

1 Dyrektor oraz pozostall pracownicy przyimujg interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw
codzienme w godzinach pracy PZOSIFO.

2 Merytoryczne rozpalrywanie skarg | wnioskaw nalezy do rzeczowo wlascowe) komork
PZOSIPO ze wzgledu na przedmiol wrilesione; sprawy.

3 Cdpowiedzi na skargi | wnioski podpisuje Dyrektor PZDSiPO

4 Skargl | wniaski nie wymagajace przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgeego powinny
byc rozpatrywane | zatatwiane niszwlocznie, nie poZnigj jednak niz w terminie 14 dni od
wplywu do PZOSIPOD. Poazostae w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc.

5 GSkargl | wnioski skiadane przez posiow. senatorow, radnych powinny byG rozpatrywans
i zalatwiane nie poznie| iz w ciagy T4.dni od daty wptywu:

6 OQdpowiedz negatywna na skarge musi zawierat uzasadmenie prawne | faklyczne



Nadzor nad postepowaniem w sprawach skarg | wnioskow prowadzi Dyrektar

Rozdzial 1X
Postanowienia korficowe

§32
Fegulamin wehedzl w zycie po zatwierdzeniu przez £arzad Powiatu Gizyckiego.
Dyrektor PZOSIPO ma cbowiazek zapoznad z trescig Regulaminu wszystkich pracownikow
w ciagu 14 dni od daty jego wejScia w 2ycie. _



