Uchwata Nr 110/73/2016
Zarzadu Powiatu w Piszu
z dnia 20 grudnia 2016 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét i Placéwek w Piszu

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

Uchwala sie Regulamin  Organizacyjny Powiatowego Zespofu  Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot i Placéwek w Piszu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét i Placowek w Piszu.

§3

Traci moc Uchwata Nr 41/22/2011 Zarzadu Powiatu w Piszu z dnia 28 lipca 2011 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét i Placowek w Piszu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Przewodniczacy Zarzadu

SITA
:

vicki



Zat. do Uchwaty Nr 110/73/2016

Zarzadu Powiatu w Piszu

z dnia 20 grudnia 2016r.
Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Placéwek w Piszu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zakres zadan Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Placowek w
Piszu, zwanego dalej ,Zespotem”,

organizacje Zespofu,

zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Zespotu, petnigcych funkcje

kierownicze,

zasady podpisywania pism i decyzji,

tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych,

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwat i innych aktow prawnych,

zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw interesantow.

Powiecie
Radzie
Zarzadzie

Staroscie

Dyrektorze
Zastepcy Dyrektora

Gtéwnym Ksiegowym

§2

-rozumie sie przez to Powiat Piski,

-rozumie sie przez to Rade Powiatu Pisz,

- rozumie sie przez to Zarzad Powiatu w Piszu,

- rozumie sie przez to Staroste Piskiego lub dziatajacego
Z jego upowaznienia Wicestaroste,

-rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu,

- rozumie sie przez to Zastepce Dyrektora Zespotu,

-rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Zespotu,



§3

1. Zespot jest jednostkg organizacyjng Powiatu, dziatajacg w formie jednostki budzetowej. Zespot jest
jednostky obstugujaca w rozumieniu art.6b ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 814) dla nastepujacych szkot i placowek oswiatowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest powiat piski:

1) ILiceum Ogélnoksztatcgce im. Bojownikéw o Polskos$é Mazur w Piszu,
2) Zespot Szkot Nr 1 w Piszu,
3) Zespdt Szkot Zawodowych z Bibliotekg Pedagogiczng w Piszu,
4) Zespot Placowek Ksztatcenia Ustawicznego w Piszu,
5) Powiatowy Miedzyszkolny Osrodek Sportowy w Piszu,
6) Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Piszu,
7) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. dr Wi. Klementowskiego w tupkach,
8) Zespot Szkét Ogdlnoksztatcgcych w Orzyszu,
9) Zespot Szkdt Nr 1 w Biatej Piskiej,
10) Zespot Szkot Lesnych im. Unii Europejskiej w Rucianem-Nidzie.
2. Siedzibg Zespotu jest miasto Pisz.
§4
Zespot realizuje zadania Powiatu okreslone w:
1) ustawie z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oéwiaty (j.t. Dz.U. z 2016 poz.1943 ze zm.),
2) ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (j.t. Dz.U. z 2016r. poz. 1379 ze zm.),

3) ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t.
Dz.U.z 2012 r. poz.406 ze zm.),

4) ustawie z dnia 23 lipca 2003r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (t.j. Dz.U. z 2014r. poz.
1446 ze zm.),

5) ustawie z dnia 21 listopada 1996r. 0 muzeach (t.j. Dz.U. z 2012r. poz. 987 ze zm.),

6) ustawie z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (j.t Dz.U. z 2016r. poz. 1638 ze zm.),
7) ustawie z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (t.j. Dz. U. 2016r. poz. 176 ze zm.),

8) ustawie z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2012r. poz.642 ze zm.),

9) ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.),



10) ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016r. poz. 1047 ),

11) ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. —Prawo zamdwieri publicznych (j.t. Dz.U. z 2015r. poz. 2164 ze
zm.),

12) innych ustaw, ktére stanowity bedg podstawe dziatania Zespotu,
13) przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
Rozdziat Il
Organizacja Zespotu

§5
1. Zespotem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta.
3. Pod nieobecnos¢ Dyrektora Zespotem kieruje Zastepca Dyrektora.
4. Nadzér nad gospodarkg finansowa Zespotu sprawuje Dyrektor Zespotu.

§6
1. W sktad Zespotu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor

2) Zastepca Dyrektora

3) Gtéwny Ksiegowy

4) inspektor ds. zdrowia, kultury i sportu,

5) inspektor ds. zaméwien publicznych,

6) inspektor ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
7) inspektor ds. administracji i obstugi sekretariatu,
8) inspektorzy ds. ksiegowosci budietowej,

9) inspektorzy ds. pfaci kadr,

10) radca prawny,

11) informatyk.

2. Strukture organizacyjng Zespotu okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
§7

1. Pracownicy Zespotu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Zespotu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa.



2. Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z zakresem obowigzkéw i poleceniami stuzbowymi
przetozonych.

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzg do zakresu czynnosci
tego pracownika, ktory stosownie do ustalonego zakresu czynnosci ma obowigzek zastepowania
nieobecnego pracownika.

§8
Do zadan Zespotu w zakresie oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie, w imieniu organéw Powiatu, nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i
innymi podmiotami w zakresie wtasciwosci rzeczowej Zespotu,

2) udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom szkét i placéwek oswiatowych w zakresie
spraw organizacyjnych i pracowniczych wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy
Karta Nauczyciela oraz udzielanie niezbednej pomocy w zakresie realizacji statutowych zadan
szkot i placowek,

3) prowadzenie rejestru funkcjonujacych publicznych szkét placéwek oraz szkét i placéwek
niepublicznych, ktére uzyskaty wpis do powiatowej ewidencji jednostek niepublicznych,

4) wydawanie zaswiadczeri o wpisie do ewidencji o$wiatowych jednostek niepublicznych oraz
decyzji o odmowie wpisu do tej ewidencji,

5) opracowywanie projektu planu sieci publicznych szkét i placowek,

6) opracowywanie kierunkéw polityki oswiatowej Powiatu i ich realizacja,

7) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadu Powiatu, w szczegdlnosci dotyczacych:
a) ustalania planu sieci szkét ponadgimnazjalnych,
b) tworzenia, likwidowania i przeksztatcania jednostek o$wiatowych,
¢) nadania statutu nowotworzonym jednostkom,

d) realizacji zadan okreslonych przepisami prawa dla organu prowadzacego szkoty i
placowki oswiatowe.

8) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, placéwki,

9) przygotowywanie projektu uchwaty Zarzgdu o powierzeniu stanowiska dyrektora szkoty
(placowki), przedtuzeniu powierzenia stanowiska dyrektora lub odwotania ze stanowiska
dyrektora,

10) przygotowywanie projektu opinii o kandydatach na funkcje kierownicze, inne niz dyrektora,
w szkotach, placéwkach,

11) przygotowywanie projektow umoéw i porozumieri dotyczacych wspétpracy lub wspétdziatania
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ze stowarzyszeniami lub innymi podmiotami w zakresie realizacji zadar oswiatowych,

12) wspotdziatanie z innymi organami w sprawach zmian lub wprowadzania nowych zawododw i
profili ksztatcenia zawodowego w szkotach ponadgimnazjalnych,

13) nadzér nad realizacjg postanowieri sadowych i orzeczen kwalifikacyjnych do spetnienia przez
dzieci i mtodziez obowiazku szkolnego i obowigzku nauki w szkotach specjalnych, osrodkach
szkolno-wychowawczych, miodziezowych osrodkach socjoterapii oraz miodziezowych
osrodkach wychowawczych,

14) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy Karta Nauczyciela, a zwtaszcza:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy i dorobku zawodowego
dyrektoréw jednostek oswiatowych, w tym przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora,

b) udziat w pracach komisji nadajacej nauczycielom kolejne stopnie awansu zawodowego,

c) organizowanie posiedzed komisji egzaminacyjnej nadajacej nauczycielom awans
zawodowy nauczyciela mianowanego,

d) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o zdanym egzaminie na stopien
awansu nauczyciela mianowanego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych o nadanym
awansie zawodowym,

e) prowadzenie postepowania wyjasniajacego do odwotania od decyzji dyrektora jednostki
oéwiatowe]j w sprawach nadania nauczycielom stopnia awansu zawodowego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom szkét i placowek
nagrody Starosty.

15) analiza projektéw arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek przed zatwierdzeniem organizacji
roku szkolnego,

16) wspdtdziatanie z kuratorium oswiaty, osrodkiem metodycznym, centralng i okregowa komisjg
egzaminacyjng oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych w sprawach wymagajacych
uzgodnien i opinii,

17) przygotowywanie projektéw zasad wynagradzania pracownikow pedagogicznych oraz
przyznawania i wyptacania $wiadczeri pracowniczych nauczycielom jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat,

18) realizacja zadari zwigzanych z przyznawaniem uczniom powiatowych szkdt i placowek
stypendium Starosty,

19) koordynacja zadar zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli,
20) dokonywanie podziatu subwencji o$wiatowej na poszczegdlne szkoty i placowki,

21) sporzadzanie wnioskéw o dodatkowe $rodki z rezerwy czgsci oéwiatowej subwencji ogélnej,



22) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

23) przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe,

24) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z systemem informacji oéwiatowej na szczeblu

Powiatu,

25) wykonywanie, w zaleznosci od wtasciwoéci, na pisemne upowaznienie Zarzadu lub Starosty,

kontroli szkét i placéwek oswiatowych.

§9

Do zadan Zespotu w zakresie obstugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowo-ksiegowej nalezy w
szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie dyrektorom obstugiwanych szkét i placowek os$wiatowych pomocy w
opracowywaniu planéw finansowych i zmian do tych planéw oraz opracowywanie planéw
zbiorczych,

opracowywanie okresowych analiz i informacji dla potrzeb dyrektorow obstugiwanych
jednostek oraz na potrzeby Zarzadu,

biezace prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz ewidencji pozaksiegowych w wymaganym
prawem zakresie,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz sprawozdawczosci
w zakresie operacji finansowych,

wypfacanie i rozliczanie wynagrodzen i $wiadczen,
inwentaryzacja,

prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych w oparciu o obowigzujace w poszczegéinych
szkotach i placowkach regulaminy,

koordynacja realizacji zasad wynagradzania nauczycieli oraz pracownikéw nie bedacych
nauczycielami,

sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem przyznanych jednostkom Srodkéw finansowych,
wedtug kryterium celowosci, oszczednoéci i zgodnosci z prawem,

10) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek (przekazywanie niezbednych danych) w

zakresie sporzadzania wymaganej sprawozdawczosci statystycznej,

11) organizowanie przegladéw stanu technicznego budynkéw i budowli szkét i placéwek oraz

prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji,

12) planowanie, w porozumieniu z dyrektorami szkét i placéwek, inwestycji oraz remontéw w

obiektach,



13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na rzecz obstugiwanych

jednostek,

14) sprawowanie nadzoru i kontroli przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. w obstugiwanych

jednostkach,

15) przygotowywanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne, w tym na remonty, inwestycje i

wyposazenie obstugiwanych jednostek.

16) zapewnienie obstugi prawnej i informatycznej obstugiwanym szkotom i placéwkom

oswiatowym,

17) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych.

§10

Do zadan Zespotu w zakresie kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami nalezy w
szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja mecenatu Powiatu nad dziatalnoscig kulturalng w Powiecie,

obstuga zadan i kompetencji Powiatu w zakresie organizacji dziatalnosci kulturalnej,
inspirowanie i koordynacja kierunkéw upowszechniania kultury na obszarze Powiatu,
inicjowanie i popieranie rozwoju amatorskiego i spotecznego ruchu artystycznego,

planowanie oraz realizacja zadah promujgcych kulture, wazniejszych przedsiewzigc
kulturalnych o zasiegu powiatowym, a nawet ponadregionalnym,

wspotdziatanie w organizacji miedzyszkolnych imprez patriotycznych i kulturalnych,
organizowanych z udziatem mtodziezy szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych,

podejmowanie dziatar ochronnych w sytuacji zagrozenia dobra kultury,

przygotowywanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia
tymczasowego zajecia,

umieszczanie na zabytkach nieruchomych informacji w formie znakéw i zapiséw o zabytku.

§11

Do zadan Zespotu w zakresie sportu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

realizacja mecenatu nad dziatalnoscig w zakresie sportu w Powiecie,

inspirowanie i koordynacja kierunkéw upowszechniania sportu na obszarze Powiatu,
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej,
wspotdziatanie w organizacji imprez w zakresie sportu, w tym migdzyszkolnych z udziatem
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dzieci, miodziezy szkét ponadgimnazjalnych i specjalnych.

§12

Do zadan Zespotu w zakresie zdrowia nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

podejmowanie dziatari zmierzajgcych do upowszechniania o$wiaty zdrowotnej z zakresu
zwalczania chordb zakaznych i gruilicy,

wspdtpraca z paristwowym powiatowym inspektorem sanitarnym i placowkami stuzby
zdrowia,

podejmowanie dziatar na rzecz promocji zdrowia,

wspotpraca z instytucjami, szkotami i innymi jednostkami w zakresie przeciwdziatania i
zwalczania uzaleznien,

opracowywanie programow zdrowotnych,
nadzor nad realizacja Narodowego Programu Zdrowia,

wspotdziatanie z izbami lekarskimi, aptekarskimi, samorzadem pielegniarek i pofoznych, oraz
z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej — Szpitalem Powiatowym w Piszu,

udzielanie zezwoleri na sprowadzanie zwtok i szczatkéw z terenu obcego paristwa,

organizowanie opieki zdrowotnej nad kombatantami i osobami represjonowanymi,

10) organizowanie konkursu na zastepce dyrektora SP ZOZ — Szpitala Powiatowego w Piszu,

11) przygotowywanie opinii w sprawach nabycia, zbycia majatku trwatego przez SP ZOZ - Szpital

Powiatowy w Piszu.

§13

Do zadan Zespotu w zakresie monitorowania, pozyskiwania i rozliczania $rodkéw krajowych i unijnych
na realizacje projektéw nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

monitorowanie aktualnych programéw umozliwiajgcych dofinansowanie realizacji projektéw
opracowanych w szkotach i placéwkach o$wiatowych oraz w Zespole,

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw umozliwiajacych pozyskanie
srodkéw pomocowych z przeznaczeniem na potrzeby realizacji projektéw w zakresie
wiasciwosci rzeczowej Zespotu,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw okreslonych w pkt.2, poza
projektami inwestycyjnymi,

realizacja, rozliczanie i monitorowanie powierzonych do wykonania projektow.

Rozdziat Ill



Zakres obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci poszczegélinych pracownikéw Zespotu,
§14
Dyrektor
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora jako kierownika Zespotu nalezy:
1) organizacja pracy Zespotu,
2) podejmowanie dziatart zapewniajacych prawidtowg realizacje zadar,

3) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Zespotu, w tym ustalanie
indywidualnych zakreséw czynnosci pracownikéw oraz zasad zastgpstw,

4) wykonywanie wobec pracownikdw Zespotu funkcji zwierzchnika stuzbowego,

5) nadzér nad prowadzonymi w Zespole postgpowaniami administracyjnymi,

6) przygotowywanie informacji, analiz, materiatéw zleconych przez Staroste i Zarzad,
7) sporzadzanie planéw kontroli,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

9) zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych w kierowanej jednostce stosownie
do obowiazujacych przepiséw w tym zakresie,

10) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy,

11) przestrzeganie przepiséw o zamdwieniach publicznych, nadzér nad prowadzonymi w Zespole
w tym trybie postepowaniami,

12) nadzér nad gospodarky finansowa Zespotu oraz prawidtowym sporzadzaniem i obiegiem
dokumentacji finansowej,

13) pomoc w opracowywaniu projektéw planéw finansowych jednostek,

14) czuwanie nad prawidtowa realizacjg budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
15) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

16) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz, w sgdach i poza sgdami,

17) udzielanie petnomocnictw procesowych,

18) sktadanie o$wiadczert woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Zespotu,

19) nadawanie instrukcji kancelaryjnej i instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych,

20) wykonywanie innych zadar zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady i Zarzadu.
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1)

2)

3)

d)

2)

a)

§15
Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora podejmuje czynnosci kierownika Zespotu pod nieobecnoéé Dyrektora lub
w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkdw przez Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja zadan Zespotu w zakresie
oswiaty, kultury, i sportu, pozyskiwania $rodkdéw zewnetrznych oraz administracji i obstugi
sekretariatu.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

biezgce wspétdziatanie z dyrektorami szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest powiat piski,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg zadari w zakresie spraw administracyjnych
szkét i placdwek oswiatowych Powiatu,

wykonywanie innych zadan z zakresu spraw oswiatowych przewidzianych w ustawie o
systemie oswiaty, Karcie Nauczyciela i innych przepisach dotyczacych tego zakresu.

Zastepca Dyrektora wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.
§16
Gtoéwny Ksiegowy
Do zakresu zadar Gtéwnego ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Zespotu oraz szkot i placéwek oswiatowych, dla ktérych
organem prowadzacym jest powiat piski, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a
w szczegdlnosci:

organizacja prawidtowego obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,

biezagce prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe] kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczoéci finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie informacji ekonomicznych, -

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,

nadzér nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci dokonywanych przez pracownikéw
Zespotu,

prowadzenie gospodarki finansowej szkét i placéwek oéwiatowych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajacymi zwtaszcza na:

wykonywaniu wydatkéw finansowych zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,
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b)

3)

4)
5)
a)

b)

6)
7)
8)

9)

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkdw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki,

kontrola prawidfowosci rozliczen finansowych pozyskiwanych srodkéw krajowych i unijnych,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkdw,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczagcych wykonywania planéw finansowych
jednostek oraz ich zmian,

nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych przedmiot ksiegowarn,
dyspozycja Srodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operacji z planem finansowym,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz sprawozdawczosci,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, ZUS dotyczacej Zespotu,

10) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,

11) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci i obiegu dokumentéw
ksiegowych.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje inne zadania zastrzeione dla tego stanowiska ustawami,
uchwatami Rady i Zarzadu oraz na polecenie lub z upowaznienia Dyrektora.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§17

Dyrektor zespotu podpisuje:

1) pisma Zespotu wychodzace na zewnatrz,

2) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Zespotu,

3)

decyzje administracyjne, zgodnie z upowaznieniem Starosty,
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4)
5)
6)
7)

8)

9)

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli jako pracodawcy,

zarzadzenia, regulaminy wewnetrzne,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnoéci Zespotu lub jego pracownikdw,

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli prowadzonych w Zespole przez organy
kontrolne,

projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§18

Zastepca Dyrektora podpisuje:

1)

2)

ik

pisma zwigzane ze swoim zakresem dziatania,

podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma nalezace do jego kompetencji.
§19

Gtéwny Ksiegowy:

1) podpisuje pisma i dokumenty naleigce, zgodnie z podziatem zadan, do jego

kompetencji,

2.

2) dokonuje aprobaty wstepnej, w sprawach zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
zwigzanych z jego nadzorem finansowym,

Dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych podpisuja Dyrektor i
Gtowny Ksiegowy tacznie.

§20

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, oznaczajg je swoimi
inicjatami, umieszczonymi na koricu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdziat V
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych

§21

1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego Zespotu
i/lub innego upowaznionego pracownika do przeprowadzania kontroli..

2. Kontrola prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli sporzadzanego na dany rok
budzetowy.

§22
12



Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegdlnosci:
1) terminowosc i rzetelno$¢é wykonywania obowigzkow,

2) prawidtowos$¢ stosowania przepiséw przy merytorycznym zatatwianiu spraw.

Rozdziat VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektéw uchwat i innych aktéw prawnych
§23
Zesp6t opracowuje projekty aktéw prawnych Rady, Zarzadu i Starosty w zakresie swojego dziatania.
§24

Projekty uchwat Rady i Zarzadu, o jakich stanowi §23, a takze dokumenty, o ktérych mowa w §17 pkt
9 Dyrektor Zespotu przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Piszu.

Rozdziat VII
Zasady i tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw interesantow
§25

1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Zespotu.

2. Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezy do rzeczowo wtasciwej komorki Zespotu ze
wzgledu na przedmiot wniesionej sprawy.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Zespotu.

4. Skargi i wnioski nie wymagajgce przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego powinny by¢
rozpatrywane i zatatwiane niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od wptywu do Zespotu.
Pozostate w terminie nie diuzszym niz 1 miesigc.

5. Odpowiedz negatywna na skarge musi zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
6. Nadzér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dyrektor.
Rozdziat VIII
Postanowienia koricowe
§26

Zmiany niniejszego regulaminu s3 wprowadzane w trybie jego uchwalenia.
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