Y&

«t U
ZARZAD POWIAT UCHWALA NR 605.2017
SUSKIEGO ZARZADU POWIATU SUSKIEGO

z dnia 23 sierpnia 2017 r.

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Suchej
Beskidzkiej

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samor

zadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U.
2016 poz. 814 z pézn. zm) Zarzad Powiatu Suskiego:

§ 1. Uchwala regulamin organizacyjny

Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Suchej Beskidzkiej
stanowigcy zalgcznik do uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Suchej
Beskidzkiej

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 01 wrzesnia 2017 r.

; ]
STAROS[TA $USKI
/ WICES

/

AROSTA Uiiyf

gniew Hutniczak

: g ' CZLQNEK ZARZADU
mgr CZeslawt Madon

Piotr S Jn
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Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 605.2017
Zarzgdu Powiatu Suskiego
z dnia 23 sierpnia 2017 r. 7

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWE&GO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SUCHEJ BESKIDZKIEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych w Suchej Beskidzkiej okrefla
orgenizacje wewnetrzng Powiatowego Centrum Uslug Wspdinych w Suchej Beskidzkiej, zakres zadaf na
poszczegbinych stanowiskach pracy oraz zasady funkcjonowania.

2. Podstawy prawne oraz szczegéiowy przedmiot izakres dzialania PCUW okrefla uchwala nr
0007/XXV1I1/195/2017 Rady Powiatu Suskiego 2 dnia 30 marca 2017 r. w sprawie utworzenia Powiatowego
centrum Ushug Wsp6inych w Suchej Beskidzkiej.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Uslug Wsp6lnych w Suchej Beskidzkiej,

Regulaminie — nalezy przez to rozomieé¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Uslug
Wspbinych w Suchej Beskidzkiej,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Suchej
Beskidzkiej,

Jednostkach Obslugiwanych — nalezy przez to rozumiet Jednostki Obshugiwane przez Powiatowe
Centrum Ustug Wsp6lnych, .

Zarzadzie Powiatu - naleZy przez to rozumieé Zarzqd Powiatu Suskiego,

Staroficie - nale2y przez to rozumie¢ Staroste Suskiego,

Pracownikach — naleZy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudniomych w Powiatowym Centrum Uslug
Wspélnych w Suchej Beskidzkiej. '

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. '

§ 4. Og6lne zasady funkcjonowania, - - - =

1.PCUW funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnief: i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadafi,

2. PCUW dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat rady powiatu suskiego, statutn,
uchwat zarzadu powiatu, zarzadzerss wewngtrznych dyrektora.

3. PCUW jest jednostks organizacyjng powiatu suskiego nieposiadajgca osobowosci prawnej powolang do
realizacji zadafi 2z zakresu finanséw publicmych_, wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

4. PCUW moze realizowa¢ réwniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

5. PCUW prowadzi obstuge rozliczefi z urzedem skarbowym, ZUS i innymi instytucjami w tym dotyczace
obslugi projektéw z udzialem $rodkéw zewnetrznych takich jak m. in. projektéw UE.

6. Podstawowym zadaniem PCUW jest obshuga finansowo ksiggowa jednostek obslugiwanych.

§ 5. 1. Siedziba PCUW znajduje si¢ w Suchej Beskidzkiej, przy ul. Koscielnej 5 b.

2. Obszarem dzialania PCUW jest powiat suski.

3. PCUW jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
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4. Prawa ioboWiqzki pracownikéw PCUW reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu pracy i innych wiasciwych przepiséw prawa.

5. PCUW funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
a) przepisach ustaw o samorzadzie powiatowym i pracownikach §a11;orzqdowych,
b) ustawach o finansach publicznych i rachunkowosci,
¢) przepisach prawa pracy, ‘
d) zarzgdzeniach wewnetrznych,
e) instrukcji kancelaryjnej,
1) niniejszym regulaminie,
g) innych przepisach szczeg6lnych, jesli tak stanowig.

6. Szczegblowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania PCUW reguluje dyrektor
W zarzgdzeniach wewnetrznych

7. PCUW dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:
a) praworzadnoéci,
b) jednoosobowego kierownictwa,
¢) planowania pracy, kontroli wewn¢trznej,
d) podziatu zadari migdzy poszczegélne stanowiska pracy,
¢) wzajemnego wspdidziatania.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna PCUW

§ 6. 1. PCUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz dyrektor.

2. Dyrektor bezpofrednio nadzoruje gléwnego ksiegowego i jego zastepce oraz koordynatoréw
i pracownik6éw poszczeg6lnych biur.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora pracg PCUW kieruje upowazniony do jego zastepstwa pracownik.
4. W strukturze organizacyjnej PCUW wyodrebnia si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

a) dyrektor

b) gléwny ksiegowy,

¢) pracownicy biur
5. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynno$ci pracownikéw PCUW.
6. Schemat organizacyjny przedstawia Zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 7. Dyrektor

1. PCUW kieruje dyrektor przy pomocy gléwnego ksiggowego i reprezentuje go na zewngtrz na podstawie
udzielonych przez zarzad powiatu upowaznien i pelnomocnictw

2. Dyrektor podlega stuzbowo staroscie.

3. Dyrektor PCUW jest zwierzchnikiem shizbowym w stosunku do pracownikéw PCUW i wykonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Dyrektor odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacj¢ i skutecznoéé pracy PCUW oraz
wykonywanie uchwat zarzadu powiatu i uchwat rady powiatu w zakresie dotyczacym prowadzonych spraw.

5. Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$é gospodarki PCUW oraz za rachunkowosé i sprawozdawczosé
jednostek obstugiwanych w zakresie powierzonych zadan,

§8. Do podstawowych obowigzkéw i uprawniefi dyrektora PCUW nalezy kierowanie realizacjs zadaf
PCUW w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa, a w szczeg6élnosci:

1) koordynacja i nadzér nad pracg pracownikéw PCUW,
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2) wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania PCUW,
3) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy iprzestrzggania dyscypliny pracy przez podleglych
pracownikéw, ‘

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
6) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno - bytowej,
7) ksztattowanie polityki placowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

8) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej jednostki
budzetowe,

9) okreslenie zakresu obowigzk6w i uprawnieri na stanowiskach pracy,
10) gospodarowanie mieniem PCUW,
11) opracowanie planéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami PCUW,

&

12) zapewnienie kontroli zarzadczej w PCUW.

§ 9. Dyrektor wspéldziala z radg powiatu, zarzadem powiatu oraz dyrektorami jednostek obstugiwanych
w celu efektywnego wykonywania zadan okreslonych w szczegblnosci poprzez:

a) przygotowanie  projektéw uchwal rady izarzadu powiatu w zakresie dotyczgcym dzialalnosci
i funkcjonowania PCUW,

b) opracowywanie wspélnie z gléwnym ksiggowym projektu budzetu, strategii dzialania oraz sposébu ich
realizacji.

§ 10. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r.

Rozdzial 3.
Zasady organizacji pracy PCUW

§ 11. 1. W PCUW obowigzuje zasada' Jjednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy pracownik
podlega bezposrednio dyrektorowi PCUW, od ktérego otrzymuje polecenia shizbowe, i przed ktorym jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Dyrektor moze powierzy¢ koordynatorom biur nadzorowanie prac pracownikéw poszczegélnych biur,
wcelu zapewnienia zgodnego z prawem wykonywania przypisanych biurom zadaf iw tym zakresie
koordynatorzy ponosza odpowiedzialno$é przed dyrektorem PCUW;

3. Wszyscy pracownicy PCUW zobowigzani sq do wspdlpracy i wspoldziatania w celu sprawnej realizacji
zadan PCUW.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora praca PCUW kieruje upowazniony przez dyrektora pracownik PCUW.

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw zastepstwo obejmuje obecny w pracy pracownik, ktéry
przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkow, zgodnie z zapisami znajdujgcymi sie
w zakresach czynnosci pracownikéw.

6. Strukturg organizacyjng PCUW tworz biura.

7. Biuro jest podstawowg komérka organizacyjng zajmujgcy sig okredlong problematyks i dziatalnoscia
W spos6b kompleksowy.

8. Pracg biura kieruje koordynator, kt6ry bezposrednio nadzoruje pracg tej komérki organizacyjnej. Biurem
ds. organizacji PCUW kieruje dyrektor PCUW.

9. W czasie nieobecnosci koordynatora biura, prac¢ biura nadzoruje pracownik upowazniony zgodnie
z zakresem czynnosci.

10. Pracownicy PCUW wykonuja powierzone im w ramach stosunku pracy zadania.

11. Funkcjonowanie komérek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania
i podziaty zadan,
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12. Wewngtrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie,
b) wykaz stanowisk stuzbowych ustalonych przez dyrektora w trybie okreslonym przez przepisy prawa,
C) zakresy zadar poszczegélnych pracownikéw, ustalony przez dyrektora w trybie okreSlonym przez przepisy
prawa (zarzadzenie dyrektora) ' '
13. W strukturze organizacyjnej PCUW wyodrebnia: si¢ nastepujagce komérki oznaczone symbolami
literowymi stosowanymi w oznaczeniu spraw:

a) Biuro ds. organizacji PCUW - BO,
b) Biuro ds. rachunkowosci oswiaty — BRO,
¢) Biuro ds. rachunkowosci pomocy spolecznej — BPS,
d) Biuro ds. rachunkowosci starostwa powiatowego i PCUW — BSP
14. W celu realizacji okreslonych zadaf dyrektor moze powolywaé komisje oraz zespoly stale lub dorazne.

Rozdzial 4.
Obowigzki pracownikéw na poszczeg6inych stanowiskach pracy

§ 12. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w PCUW nalezy w szczeg6lnoscis

1) dzialanie na podstawie prawa i szczeg6towe jego przestrzeganie,

2) sumiennie, sprawnie i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadas,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo,

4) stosowanie sig do polecen przetozonego, jezeli nie 54 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie §rodkami publicznymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

8) udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie egzaminom
sprawdzajgcym,

9) dbatosé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i Iad w miejscu pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyj$é shuzbowych i prywatnych,
bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach PCUW,

12) terminowe wykonywanie zadat zgodnie z przepisami prawa, w tym o postepowaniu egzekucyjnym,
13) realizowanie zadafi wynikajacych z zarzadzes i polecen dyrektora,
14) przygotowanie projektéw uchwat rady i zarzadu powiatu oraz wykonywanie zadan z nich wynikajacych
15) wspélpraca miedzy komérkami organizacyjnymi,
16) przygotowanie informacji i materiatéw dla dyrektora wynikajacych z wykonywania zadan,
17) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
§ 13. Pracownicy PCUW maja obowigzek przestrzegania:
1) przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepis6w przeciwpozarowych,

2) zasad wspéizycia spolecznego oraz dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
w tajemnicy informacje, kt6rych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

3) przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych
4) pozostalych wewnetrznych przepiséw: regulamindw i instrukeji wprowadzanych zarzadzeniem dyrektora,
§ 14. Gléwny Ksiggowy '
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Do zadah gléwnego ksiggowego nalezy wykonywanie zadan gléwnego ksiggowego PCUW i jednostek
obstugiwanych oraz nadzorowanie biura ds. rachunkowosci o$wiaty, pomocy spolecznej, starostwa
powiatowego i PCUW. Gléwny ksiegowy odpowiada bezposrednio
przed dyrektorem za prawidlows i terminows realizacj¢ zadar z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej oraz gospodarki finansowej PCUW otaz jednostek obstugiwanych

W celu realizacji swoich zadar gléwny ksiegowy:

a) ma prawo zada¢ od kierownik6w innych komérek orgariizacyjnych jednostki oraz jednostek obstugiwanych
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasniefi, jak réwniez udostgpnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczer bgdacych Zrédlem tych informacji i wyjasniest

b) ma prawo wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okrelenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane
przez inne komérki organizacyjne jednostki (w tym jednostki obstugiwane) prace niezbgdne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowe;j.

§ 15. 1. Do podstawowych zadan biura ds. organizacji PCUW nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie dziennika podawczego,

3) obstuga kancelaryjna, wtym ewidencjonowanie przyjmowanej iwysylanej korespondencji oraz
zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji,

4) wysylanie korespondencji poczts oraz koordynacja roznoszonej korespondencji przez gofica,

*

5) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,

6) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia PCUW,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zzaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz konserwacja
~wyposazenia PCUW,
! 8) f:rowadzenie dokumentacji w zakresic przedmiotéw nietrwalych, ksiggi inwentarzowej pozostatych
srodkéw trwalych,
9) prowadzenie dokumentacji w zakresie $rodkéw i przedmiotéw nietrwatych, ksiegi inwentarzowe;j
\Z
zostatych §rodkéw trwalych,
10)dokonywanie odpowiednich oznaczeni rzeczowych skladnikéw majgtku zgodnie
z prowadzong ewidencja

11) zalatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi, nagiéwkami i tablicami,

12) sporzgdzanie zaméwiefi na zakup potrzebnych materiatéw i urzadzeq,

13) przygotowywanie uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

14) administrowanie komputerami i siecig komputerows,

15) usuwanie wmiar¢ mozliwodci awarii sieci iurzadzen komputerowych oraz oprogramowania

komputerowego,

16) instruowanie  iszkolenie pracownikéw w zakresie obshigi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania,

17) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z biezgcym umieszczaniem i aktualizacjs informacji na stronie
internetowej PCUW,

18) opiniowanie wnioskéw o zakup nowego sprzgtu komputerowego,

19) dokonywanie zakupu sprz¢tu i oprogramowania komputerowego wedlug potrzeb,

20) realizacja projektéw zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania PCUW i obstugi
interesantéw,

21) prowadzenie ewidencji o0s6b posiadajgcych podpis kwalifikowany i dokonywanie czynnosci
w zakresie odnowiefi podpisu,

22) obshuga centrali telefonicznej PCUW,
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23) opracowanie i realizacja planéw finansowych dotyczacych informatyzacji w PCUW,
24) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatyczne;,

25) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego iochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowania informatycznego . :

26) prowadzenie ewidencji zainstalowanego oprogramowania w PCUW,

27) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego zainstalowanego w PCUW,
28) wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji

29) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCUW,

30) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, przebiegu
pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczef,

31) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji shizbowych oraz prowadzenia stosownych
ewidencji,

32) kierowanie pracownikéw PCUW na badania lekarskie,

33) koordynowanie szkolefi, doksztalcania zawodowego pracownikéw PCUW,

34) przygotowywanie projektu planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw PCUW, prowadzenie list
obecnosci, kart urlopowych, miesigcznych irocznych kart ewidencji obecnosci w pracy pracownikéw
PCUW,

35) wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Suchej Beskidzkiej w zakresie realizacji stazy oraz prac
interwencyjnych,
36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

37) sprawowanie opieki i nadzoru oraz kierowanie przebiegiem praktyk uczniéw szké! ponadgimnazjalnych
i studentdw,

38) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze,

39) przygotowywanie projektu planu finansowego w zakresie badafi lekarskich, delegacji stuzbowych w tym
ryczattéw, szkolen, odpraw rentowych i odpraw emerytalnych,

40) koordynowanie shizby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikéw, wtym prowadzenie
niezbednej dokumentaciji,

41) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne; wynikajacej z ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

42) przyjmowanie o$wiadczeri o prowadzeniu dzialalnesci gospodarczej przez pracownikéw PCUW,

43) wdrazanie inadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, przepiséw
z zakresu postgpowania z dokumentacjq, z zasadami jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego,

44) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami i przygotowanie przekazania ich
do archiwum zakladowego,

45) przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przejmowanych akt,

46) Udostgpnianie akt dla cel6éw stuzbowych i naukowych,

47) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego na wniosek

48) inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzenie akt przeznaczonych na makulature, przemial,
49) przekazywanie akt do archiwum paristwowego,

50) utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum paristwowym, nadzorujacym dane archiwum zaktadowego,

51) przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym na polecenie Dyrektora lub na
wniosek dyrektora archiwum pafistwowego,

&

1d: 4B5C527D-0201-461B-9554-0D48EB204909. Uchwalony Strona 6



52) sporzadzenie sprawozdania rocznego z dzialalnosci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.

§ 16. Do zadafi biura ds. rachunkowosci o$wiaty, biura ds. rachunkowosci pomocy spolecznej i biura ds.
rachunkowosci starostwa powiatowego i PCUW nalezy (w zakresie odpowiednio spraw zwigzanych z oswiatg,
pomocg spofeczng, starostwa powiatowego oraz PCUW) w szczegélnosei : ,

a) prowadzenie rachunkowoéci i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zlecohych przez dyrektoréw i kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

¢) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych;
d) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodéw;

¢) prowadzenie obstugi rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami finansowymi (w tym
dotyczace obshugi projektéw z udzialem srodkéw zewngtrzaych itp.);

D) przygotowywanie materiatéw i dokumentéw niezbgdnych do opracowywania przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych projektéw planu finansowego ijego zmian na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami
jednostek obstugiwanych;

g) prowadzenie obslugi placowe;;

h) prowadzenie obshigi Zakiadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych w porozumieniu z dyrektorami
Jednostek obstugiwanych;

i) zapewnienie realizacji zadan gléwnego ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych
J) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora wynikajacych z potrzeb PCUW

Rozdziatl 5.
Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej i zewnetrznej

§17. 1. W PCUW sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewngetrzna,
2. Kontrol¢ wewnetrzna sprawuija:
a) dyrektor,
b) gléwny ksiegowy,
¢) upowazniony pracownik.
3. Kontrolg zewngtrzng wykonuja:
a) rada powiatu za posrednictwem komisji rewizyjnej w zakresie biezacej dzialalnosci
b) zarzad powiatu
c) skarbnik powiatu suskiego
d) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli
4. Kontrola ma na celu:
a) zapewnienie biezgcej i pelnej informacji stuzacej dyrektorowi do doskonalenia dziatania,
b) badania zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,
c) ocena efektywnosci i sprawnosci dzialania stanowisk pracy PCUW
d) badanie prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

¢) badanie prawidlowoéci obstugi interesantéw wtym terminowosci zalatwiania spraw i prawidlowego
stosowania przepis6éw,

f) zapewnienie preestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,
g) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,

h) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz organéw
kontroli zewnetrznej.

1d: 4B5C527D-0201-461B-9554-0D48EB204909. Uchwalony 3 Strona 7



§ 18. 1. Przeprowadzong kontrol¢ wewngtrzng odnotowuje si¢ w ,,zeszycie kontroli” okreslajac:
a) dat¢ przeprowadzonej kontroli,
b) stanowisko objete kontrola,
¢) przedmiot kontroli, 5
d) wynik kontroli,
€) termin usuni¢cia nieprawidlowosci
f) potwierdzenie wykonania zalecefi
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sig protokél lub sprawozdanie zawierajace fakty
stanowigce podstawg do oceny stanowiska pracy, a w szczeg6lnosci konkretne nieprawidlowosci i uchybienia,
ich przyczyny i skutki jak réwniez osiagniecia i przyklady warte upowszechnienia.
§ 19. Koordynatorem dzialalnosci kontrolnej jest dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych oraz zasady przygotowywania projektéw aktéw
prawnych

§ 20. 1. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczeg6lnosci:
a) zarzadzenia, ogloszenia, ok6lniki — wynikajgce z biezacej dziatalnosci PCUW,
b) matetialy kierowane pod obrady zarzadu i rady powiatu,
©) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PCUW,
d) pisma kierowane do zewngtrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolme,
€) sprawozdania z dziatalnosci PCUW

1) pisma zastrzezone do podpisu dyrektora odr¢bnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swdj charakter
specjalne znaczenie,

2. W czasie nieobecno$ci dyrektora dokumenty okreslone wust. 1 podpisuje giéwny ksiegowy lub
Wwyznaczony przez dyrektora pracownik na podstawie upowaznienia.

3. Dyrektor moze upowaznié pracownikéw do podpisywania korespondenciji dotyczacej spraw pozostatych
w zakresie dzialalnoéci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji dyrektora.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym iinne dokumenty
nie stanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora 'powinny by¢ opatrzone imienng pieczatka wraz
z parafy pracownika, kt6ry sporzadzil dokument w lewym dolnym rogu.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych, opracowana przez gléwnego ksiggowego.

7. W PCUW obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreslony
zarzadzeniem dyrektora.

8. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigce podstawe otrzymania i wydatkowania Srodkéw niepieni¢znych PCUW podpisuja:
a) dyrektor,

b) gtéwny ksiegowy.

9. Podczas nieobecnosci dyrektora lub/i gléwnego ksiggowego — odpowiednie osoby wg zasad zastgpstw
lub osoby upowaznione odrebnymi upowaznieniami.

10. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych okresla ,,instrukcja
sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw ksiggowych wPCUW” ustalona odrgbnym zarzgdzeniem
dyrektora

§ 21. 1. Projekty aktéw praymych przygotowujg wlasciwe komérki organizacyjne.
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2. Projekty aktéw prawnych powinny zawieraé aprobate radcy prawnego oraz by¢ parafowane podpisem
umieszczonym na koficu tekstu z lewej strony przez pracownika, ktéry przygotowat akta.

3. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla PCUW,
4. Klasyfikacj rzeczows prowadzi si¢ wedtug wykazu rzeczowego akt

Rozdzial 7.
Zasady obshugi interesantéw

§ 22. 1. Organizacje, porzadek pracy i rozklad czasu pracy okresla regulamin pracy ustanowiony przez
dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Pracownicy przyjmuja interesantéw w godzinach pracy PCUW.

3. Nadzor nad przebiegiem zatatwiania spraw indywidualnych sprawuje dyrektor.

Rozdzial 9,
Organizacja przyjmowanis i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§23.1. W sprawach skarg iwnioskéw interesantéw Dyrektor przyjmuje codziennie w godzinach
urzgdowania PCUW. Skargi na dyrektora PCUW przekazywane s3 do Starostwa Powiatowego w Suchej
Beskidzkiej celem nadania im wlasciwego biegu.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluja przepisy szczegélowe.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor.

5.Przy przyjmowaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje si¢ dziat VIII KPA - skargi
i wnioski.

6. Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak, niz w ciggu miesiaca.

Rozdzial 10.

§ 24. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia
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