Zalacznik

do Uchwaty Nr 36/158/2015

Zarzadu Powiatu Wysokomazowieckiego
z dnia 30 grudnia 2015 roku

Regulamin Organizacyjny

Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora i Glownego Ksiggowego,
2) organizacje Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych,

3) zakres zadan Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych,

4) zasady i tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw interesantow,

5) tryb prowadzenia kontroli wewngtrznych i zewnetrznych,

6) obieg korespondencji,

7) zasady podpisywania pism,

8) =zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie - rozumie sie przez to Powiat Wysokomazowiecki

2) Radzie i jej organach - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu Wysokomazowieckiego

3) Radnym - rozumie si¢ przez to radnego Rady Powiatu Wysokomazowieckiego

4) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wysokomazowieckiego

5) Staroscie - rozumie si¢ przez to Staroste Wysokomazowieckiego — Przewodniczgcego
Zarzadu

6) Czlonkach Zarzadu - rozumie si¢ przez to Wicestaroste¢ Powiatu Wysokomazowieckiego
i pozostatych Czlonkéw Zarzadu

7) COJP - rozumie sie przez to Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem
Mazowieckiem

8) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem

9) Gléwnym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to Glownego Ksiegowego Centrum Obstugi
Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem

10) Komoérce organizacyjnej - rozumie sie przez to dzial lub samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujgce w COJP

11) Ustawie o samorzgdzie powiatowym - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2015r poz 1445 z pdz. zm.)
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12) Ustawie o systemie oswiaty - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2015 r. poz 2156 z pdz. zm.).

§3
Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem jest jednostkg
organizacyjng powiatu — powotang do zapewnienia:
1) wspolnej obstugi administracyjnej, fiansowej, kadrowej i organizacyjne;j:
- Zespotu Szkét Ogolnoksztatcaeych i Policealnych w Wysokiem Mazowieckiem,
- Zespotu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Wysokiem Mazowieckiem,
- Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Wysokiem Mazowieckiem,
- Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wysokiem Mazowieckiem,
- Zespotu Szkét Rolniczych im. Stefanii Karpowicz w Krzyzewie,
- Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wysokiem Mazowieckiem
2) obstugi administracyjnej organéw powiatu wysokomazowieckiego w zakresie kompetencji
wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty i innych ustaw regulujacych zadania powiatu
w zakresie oswiaty.

§4
Siedzibg COJP jest miasto Wysokie Mazowieckie.

Rozdzial 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Dyrektora, Gléwnego Ksigegowego

§5
Dyrektor

Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora jako kierownika COJP nalezy:

1) organizowanie pracy Centrum,

2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtlows realizacje zadan,

3) realizowanie polityki personalnej w COJP i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw COJP z zakresu Kodeksu pracy,

4) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci pracownikom i zasad zastgpstwa,

5) przygotowywanie informacji, analiz i materialdow niezbgdnych dla Starosty, Zarzadu
Powiatu i Rady Powiatu,

6) sporzadzanie planéw kontroli wewnetrznej w jednostce i zewnetrznej,

7) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu w zakresie rzeczowo
wiasciwym COJP,

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Starosty w zakresie przedmiotowym
jednostki, badanie ich zasadno$ci oraz podejmowanie dzialan zmierzajgcych do ich
terminowego zalatwienia, a takze do opracowywania niezbednych informacji o zatatwianiu
skarg 1 wnioskow,

9) zapewnianie ochrony przetwarzanych danych osobowych w kierowanej jednostce stosownie
do obowigzujacych przepisow w tym zakresie,

10) przestrzeganie przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) prawidtowe gospodarowanie mieniem w kierowanej jednostce,

12) przestrzeganie przepisow o zamowieniach publicznych i prowadzenie postgpowan
o zamdwienie publiczne,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych i ocena realizacji wykorzystania
przydzielonych srodkéw,

15) kontrola wydatkow w poszczeg6lnych obstugiwanych jednostkach powiatowych,

16) nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, placowe;j
i kadrowe;j,



17) dorazna kontrola wewnetrzna i zewngtrzna,

18) wspotdziatanie z bankami i organami skarbowymi,

19) przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

20) reprezentowanie COJP na zewnatrz,

21) zwolywanie narad z udzialem dyrektorow szkét i placowek o$wiatowych powiatu

wysokomazowieckiego,

22) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci

COJP,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami Rady

1 Zarzadu.

§6
Glowny Ksiegowy

Do zakresu dziatan Gléwnego Ksiggowego nalezy :

1y

2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

zastepowanie Dyrektora COJP w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci petnienia

swojej funkcji, 82

nadzor nad opracowywaniem plandéw finansowych jednostek,

prowadzenie rachunkowo$ci COJP oraz obstugiwanych jednostek powiatowych, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczego6lnosci :

a) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania 1 kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajacy wlasciwy obieg operacji gospodarczych i ochrong
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow  wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowe;j,

¢) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposdb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu jednostki,

d) prawidlowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za mienie jednostki,

e) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie caloksztattu
prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne COJP,

prowadzenie gospodarki finansowej COJP oraz obstugiwanych jednostek powiatowych

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

¢) zapewnieniu terminowego S$cigganie naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej :

a) wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiagzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan

kierowanie pracg dziatu finansowo-ptacowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowo-ptacowa zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostek budzetowych,



10) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora COJP,
dyrektorow  obstugiwanych jednostek powiatowych, dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

11) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Gtéwnego Ksiegowego ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu.

Rozdzial I11
Organizacja Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem

§7
1. W sktad COJP wchodzg nastepujgce komorki:
1) dziat finansowo-ptacowy (symbol - FP)
2) stanowisko specjalisty ds. kadr (symbol - KA)
3) stanowisko specjalisty ds. o$wiaty (symbol - OS)
4) stanowisko specjalisty ds. administracyjnych (symbol - AD)
2. Dzialy dzielg sie na stanowiska pracy wieloosobowe.
3. Wszystkie komoérki organizacyjne przy oznakowaniu akt uzywajg symbolu wlasciwego dla
danej komorki.

§8
Pracownicy COJP wykonuja swoje zadania i obowigzki na podstawie przepisow prawa.
. Pracownicy prowadza sprawy zgodnie z podziatlem czynnosci oraz poleceniem stuzbowym
przetozonego.
3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy przez niego prowadzone wchodzg do zakresu
czynnosci tego pracownika, ktéry stosownie do ustalonego zakresu ma obowigzek
zastgpowania nieobecnego pracownika.
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Rozdzial IV
Podzial zadan pomiedzy komérkami organizacyjnymi COJP

§9

Do wspélnych zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych nalezy:

1) pomoc Radzie, Zarzadowi, szkolom i placowkom o$wiatowym powiatu oraz innym
obslugiwanym jednostkom powiatowym w wykonywaniu ich zadan,

2) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu powiatu,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,

4) przygotowywanie informacji srodkom masowego przekazu o dzialalnosci i zamierzeniach
w zakresie realizowanych zadan,

5) rozpatrywanie skarg kierowanych do Dyrektora, badanie ich zasadnosci, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyczerpujgcych wyjasnien,

6) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
a w szczegllnosci udzielanie informacji ustnej lub pisemnej na zapytania oséb
zainteresowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki organizacyjnej.



Rozdzial V
Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 10

Dzial finansowo-placowy:

Zapewnia obstuge finansowo-ksiggowo-placowag COJP i obstugiwanych jednostek powiatowych

powiatu wysokomazowieckiego wymienionych w § 3, pkt 1 oraz sporzadza sprawozdania

z realizacji zadan budzetowych.

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

1) opracowywanie planéw finansowych COJP i obstugiwanych jednostek powiatowych,

2) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, nadzorowanie caltoksztaltu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komérki organizacyjne
Centrum i obstugiwanych jednostek,

3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
i dyrektorow obstugiwanych jednostek powiatowych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélnodci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw
ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich analiz.

5) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowe;j,

6) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
ksiggowanie w ujeciu syntetycznym i analitycznym,

7) rozliczanie podr6zy stuzbowych,

8) ewidencja i ksiggowanie wnoszonych opltat,

9) regulowanie oplat zwigzanych z eksploatacjg budynkéw obstugiwanych jednostek,

10) rozliczanie finansowo-ksiegowe dotyczace pieczy zastepczej,

11) obstuga finansowo-ksiggowa dochod6w wtasnych jednostek, funduszu §wiadczen socjalnych,
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz ich rozliczanie,

13) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych,

14) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

16) przygotowywanie list plac i organizowanie wyptat wynagrodzen,

17) rozliczanie zawartych uméw cywilno-prawnych.

18) prowadzenie dokumentacji i ewidencji wyptat z osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i analiz w tym zakresie,

19) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z US, ZUS i PFRON,

20) wspolpraca ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie spraw pracowniczych,

21) stosowanie w biezacej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

22) przestrzeganie przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych,

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego,

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Gtéwnego Ksiggowego ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadu.

§ 11
Stanowisko Specjalisty ds. kadr:
Zapewnia obstuge w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw COJP,
obstugiwanych jednostek powiatowych okreslonych w §3 pkt 1 oraz zawieraniem umoéw
cywilno-prawnych.
Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i zwalnianiem
pracownikow,

2) przygotowywanie dokumentacji do regulacji wynagrodzen,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

4) prowadzenie prac zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilno-prawnych,

5) prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow,

6) przygotowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych zadania z zakresu prawa pracy,

7) obstuga spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,

8) wspodlpraca i wspomaganie dziatu finansowo-placowego w zakresie spraw pracowniczych,
w tym w rozliczaniu wynagrodzen oraz innych naleznosci,

9) stosowanie w biezgcej pracy przy obiegu akt instrukcji kancelaryjnej,

10) przestrzeganie przepis6w o ochronie danych osobowych,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12

Stanowisko Specjalisty ds. oSwiaty

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z =zakladaniem i prowadzeniem publicznych szkét
podstawowych specjalnych i gimnazjow specjalnych, szkél ponadgimnazjalnych, szkét
sportowych i mistrzostwa sportowego, placowek oswiatowo-wychowawczych, placowek
ksztalcenia ustawicznego 1 praktycznego, osrodkdéw doksztalcania i doskonalenia
zawodowego, placéwek artystycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych i1 placéwek
zapewniajacych opieke 1 wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem
stalego zamieszkania,

2) przygotowywanie projektu planu sieci publicznych szko6t ponadgimnazjalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad dzialalnoscig szkoty lub
placowki w zakresie spraw administracyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki o§wiatowe;,

5) przygotowywanie zezwolen na zalozenie szkoty publicznej przez osobe prawng lub
fizyczna,

6) przygotowanie opinii w sprawie likwidacji szkoty lub placowki publicznej oraz
przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty - prowadzonej przez inng osobe prawng
lub osobe fizyczna,

7) prowadzenie ewidencji szkot i placoéwek niepublicznych powiatu wysokomazowieckiego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem (i cofaniem) szkolom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej,

9) przygotowywanie propozycji przydzielania dotacji niepublicznym szkotom i placéwkom
o$wiatowym,

10) prowadzenie bazy danych o$wiatowych,

11) nadzér nad poprawnosciag danych wprowadzonych przez jednostki oswiatowe do Systemu
Informacji Oswiatowej,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawanie stypendium starosty,

16) prowadzenie caloksztalttu prac zwigzanych 2z naliczaniem jednorazowych dodatkow
uzupelniajacych dla nauczycieli,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowanie nieletnich do mlodziezowych osrodkow
wychowawczych,

18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu w zakresie o$wiaty,

19) analiza i sprawdzanie poprawnosci arkuszy organizacji szkot i placdwek oswiatowych,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora COJP.
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§13

Stanowisko Specjalisty ds. administracji

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjnej COJP,

2) zatatwianie catoksztaltu spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi, nagldéwkami
1 tablicami,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
prowadzenie sprawozdawczosci i analiz w tym zakresie,

4) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

5) prowadzenie zbior6w upowaznien i aktow normatywnych wewnetrznych,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej COJP,

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw COJP i obstugiwanych jednostek,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,

9) zabezpieczenie lgcznosci telefonicznej, faksowej i internetowej,

10) zabezpieczenie przestrzegania w COJP i obstugiwanych jednostkach powiatowych przepisow
dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

11) wspotpraca ze szkotami i poradnig w zakresie wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej,

12) gospodarowanie drukami i formularzami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym, w tym
organizowanie zakupoéw sprzetu i oprogramowania,

14) prowadzenie spraw i koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

Rozdzial VI
Zasady, tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskoéw interesantow.

§ 14

1. Dyrektor oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy COJP.

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

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor COJP.

4. Skargi i wnioski nie wymagajgce przeprowadzenia postgpowania wyjasniajagcego powinny
byé rozpatrywane i zalatwiane niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w ciggu 14 dni —
pozostate w terminie 1 miesigca od daty wptywu.

5. Skargi i wnioski sktadane przez postow, senatoréw, radnych powinny by¢ rozpatrywane
i zalatwiane niezwtocznie nie pdzniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty wptywu.

6. Odpowiedz negatywna na skarge musi zwiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

7. Nadzoér nad postepowaniem w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Dyrektor.

Rozdzial VII
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych i zewne¢trznych

§ 15
1. Kontrola wykonywana jest przez Dyrektora COJP, jak réwniez upowaznionego pracownika
COJP i obejmuje czynnosci, ktorych gtownym celem jest sprawdzenie prawidlowosci
kierunkéw dziatania, doboru $rodkow i wykonywania zadan przez podmioty kontrolowane.
2. Kontrola w szczeg6lnosci ma na celu:
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1) zapewnienie Zarzgdowi Powiatu informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarkg Powiatu i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocen¢ stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 srodkow,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.

: § 16

System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzng i wewnetrzng.

Kontrole zewnetrzng sprawuje Dyrektor jak rowniez upowazniony Gléwny Ksiegowy lub

inny pracownik COJP w stosunku do:

1) obstugiwanych jednostek powiatowych w zakresie gospodarki finansowej, kadrowej,
administracyjnej i organizacyjne;j,

2) 0os6b fizycznych, os6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie
wynikajgcym z upowaznienia z ustaw szczegdlnych.

Kontrole wewnetrzng: wstepna, biezacg, nastepng — wykonuja:

1) Dyrektor — w sprawach funkcjonowania COJP,

2) Gléwny Ksiegowy — w zakresie gospodarki materialowej i finansowej COJP oraz
prawidlowosci gospodarowania srodkami finansowymi.

§17

Zakres kontroli wewnetrznej obejmuje w szczegdlnosci:

1) dyscypling pracy,

2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowosci i rzetelnosci wykonywania obowigzkow,

4) prawidlowosci stosowania przepisdw przy merytorycznym zalatwianiu spraw.

Zakres kontroli zewngtrznej obejmuje w szczegdlnoscei:

1) prawidlowos¢ dysponowania przyznanymi jednostce powiatowej srodkami budzetowymi
oraz gospodarowania mieniem,

2) przestrzeganie przepisOw dotyczacych organizacji pracy, prawidtowosci realizowanych
zadan.

W toku kontroli przeprowadzajacy kontrol¢ uprawniony jest do:

1) wejscia do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do prowadzonej dokumentacji,

3) wydawania doraznych =zalecen oraz zglaszania uwag i wnioskow wynikajgcych
z przeprowadzonych czynnosci,

4) zgdania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli, odpisow
i wyciggdw z dokumentéw oraz sporzadzania zestawien i wykazow.

§ 18

Bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli kontrolujacy sporzadza protokét zawierajacy:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) imie i nazwisko osoby kontrolujgcej oraz numer upowaznienia do kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego i okres jego zatrudnienia
w jednostce kontrolowanej,

6) wzmianke o sporzadzonych protokotach, dodatkowych odpisach, zabezpieczonych
dowodach,

7) spis zatgcznikow,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie zglaszania
zastrzezenn do protokotu i skladaniu pisemnych wyjasnien do ustalen pokontrolnych
w ciggu 7 dni od podpisania protokotu.
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Na podstawie protokotu kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i uchybien

sporzgdza si¢ wystgpienie pokontrolne, w ciggu 14 dni, od otrzymania podpisanego

protokotu, uwzgledniajgce:

1) zwiezly opis wynikéw kontroli, wystepujacych nieprawidlowosci i przyczyny ich
powstawania oraz ewentualne wskazania oséb winnych zaniedban,

2) zalecenia i wnioski dotyczace wykonania okreslonych zadar majacych na celu usunigcie
nieprawidtowosci,

3) wzmianke okreSlajgca 30 dniowy termin powiadomienia podmiotu kontrolujacego
0 wykonaniu zalecen.

Rozdzial VIII
Obieg korespondencji

§ 19
W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna.
Korespondencja wptywajaca do COJP jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
1) ostemplowanie korespondencji pieczecig wptywu z oznaczeniem daty,
2) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.
Korespondencja zawierajaca imi¢ i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.
Przesytki wartosciowe przekazuje si¢ wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§ 20
Ostemplowana korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi do zadekretowania.
W razie nieobecnosci Dyrektora korespondencja przekazywana jest do Gtéwnego
Ksiegowego.
Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest na okreslone stanowiska pracy.

§ 21

Przynoszenie i zanoszenie pism urzgdowych na poczte wykonujg wskazane i/lub upowaznione
przez Dyrektora osoby.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§22
Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma okreslone w § 23 pkt. 1, 2, 3 w razie nieobecnosci
Dyrektora oraz inne pisma zgodnie z ustalonym podziatem zadan.
Do Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
a) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora, a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez niego nadzoru,
b) aprobata ostateczna spraw nalezacych zgodnie z podzialem zadan do Gléwnego
Ksiegowego,
¢) aprobuje wnioski urlopowe bezposrednio podleglych pracownikéw.
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzah finansowych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gléwnego Ksiegowego lub osoby przez niego
upowaznione;.

§23
Dyrektor COJP:
1) podpisuje pisma i decyzje w sprawach nie zastrzezonych dla Starosty, a nalezace do zakresu
dziatania kierowanego Centrum,
2) podpisuje dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Centrum i zadan
nalezacych do poszczeg6lnych stanowisk pracy,
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3) aprobuje wnioski pracownikéw w sprawach urlopéw,

4) podpisuje na podstawie upowaznienia Starosty decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

5) okresla rodzaje pism do podpisywania, do ktérych upowaznieni sg pracownicy Centrum.

§ 24
Pracownicy opracowujacy pisma i decyzje, parafuja je swoimi inicjatami imienia i nazwiska z lewej
strony pod tekstem.

§ 25
Zasady stosowania pieczgci nagtéwkowych i pieczeci podpisowych regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial X
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych.

§ 26
COJP w zakresie swego dziatania przygotowuje projekty aktow prawnych Rady, Zarzadu, Starosty.

§ 27
Projekty uchwaty Rady Powiatu COJP przygotowuje w sprawach zastrzezonych do wylacznej
wiasciwoscei Rady na podstawie ustawy o samorzadzie powiatowym, a takze w innych sprawach
zlecanych przez Zarzad Powiatu i Staroste.

§28
Projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu Dyrektor COJP przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego.

§ 29
1. Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, scista i zwiezta.

3. Dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy w projektach aktéw prawnych uzywaé jednakowych
termin6w i okreslen prawnych przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.
4. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.
Uklad formalny aktéw prawnych winien zawierag:
1) tytut aktu prawnego i numer,
2) okreslenie organu wydajacego,
3) date wydania,
4) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.
Kazdg z wymienionych wyzej czesei tytutu podaje si¢ w oddzielnym wierszu.
7. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) ujg¢ na wstepie przepis prawny upowazniajacy organ do wydania aktu prawnego,
2) poda¢ zwiezle tres¢ aktu prawnego,
3) wskazac¢ jednostke organizacyjna zobowigzana do wykonania aktu prawnego,
4) wskaza¢ date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowigzek jego publikacji.

o
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Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 30
1. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego wymagaja trybu przewidzianego dla jego
uchwalenia.
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Dyrektor COJP ma obowigzek zapozna¢ pracownikéw z trescia Regulaminu w terminie
1 miesigca od daty jego wejscia w zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ nowo
przyjetych pracownikow.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od dnia 01 stycznia 2016r.
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