UCHWALA Nr/.nw/2023
ZARZADU POWI?’E INOWROCLAWSKIEGO
z dnia [JL44048¢.... 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug
Oswiatowych w Inowroclawiu

Na podstawie art. 36 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2022r. poz. 1526, z pézn. zm.") w zwiazku z § 7 ust. 6 Statutu Powiatowego
Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu stanowiacego zatacznik do Uchwaly
Nr XX/167/2016 Rady Powiatu Inowroctawskiego z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie
likwidacji Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szké! i Placodwek
Oswiatowych w Inowroctawiu i utworzenia Powiatowego Centrum Ushug O$wiatowych
w Inowroctawiu oraz nadania statutu uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug O$wiatowych
w Inowroclawiu, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Ushug
Oswiatowych w Inowroctawiu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572




UZASADNIENIE DO UCHWALY erM.?X)ZOZZ’a
ZARZADU POWIA’ﬁi NOWROCLAWSKIEGO
z dnia fi&.Y fw’ 2003 7T
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug
Oswiatowych w Inowroclawiu

Podjecie przedmiotowej uchwaty uzasadniaja nastgpujace okolicznosci faktyczne.

Zgodnie z § 7 ust. 6 Statutu Powiatowego Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu
stanowigcego zalagcznik do Uchwaty Nr XX/167/2016 Rady Powiatu Inowroctawskiego z dnia
28 pazdziernika 2016 r. w sprawie likwidacji Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkoét i Placowek Oswiatowych w Inowroctawiu i utworzenia Powiatowego
Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu oraz nadania statutu szczegétowa struktura
organizacyjna Centrum okre$lona jest w regulaminie organizacyjnym Centrum.

Podstawe prawng podjecia uchwaly stanowi art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526, z p6ézn. zm.), zgodnie z ktérym
organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrgbne stanowig inacze;.

Majac powyzsze na wzgledzie zasadne jest podjecie niniejszej uchwaly.




Zatacznik do uchwaty Nr/mw}m

Zarzadu P%wiatu Inowroctawskiego
zania . ALPea........ 20231,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG OSWIATOWYCH
W INOWROCLAWIU



Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroclawiu,
okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Powiatowego Centrum Ustug

Oswiatowych w Inowroctawiu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PCUO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Oswiatowych
w Inowroctawiu;

2) Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Centrum Ustug
Oswiatowych w Inowroctawiu;

4) Giéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego ksiegowego Powiatowego
Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroclawiu;

5) pracowniku PCUO - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniona w Powiatowym
Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu w ramach stosunku pracy;

6) jednostkach obstugiwanych- nalezy przez to rozumieé szkoly i placéwki oswiatowe, dla
ktérych organem prowadzacym jest Powiat Inowroclawski oraz Muzeum im. Jana

Kasprowicza w Inowroctawiu, z ktérym zawarto porozumienie na obstuge finansowo-

ksiegowa.

§ 3.1. PCUO jest jednostka organizacyjna Powiatu Inowroctawskiego, dziatajaca w formie

jednostki budzetowe;j.

2. Siedziba PCUO miesci si¢ w Inowroctawiu przy ul. Matewskiej 17, 88-100 Inowroctaw.

§ 4.1. PCUO dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegoOlnosci na
podstawie:

1) uchwaty NR XX/167/2016 Rady Powiatu Inowroctawskiego z dnia 28 pazdziernika 2016 r.
w  sprawie likwidacji Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkét
i Placowek Oswiatowych w Inowroctawiu i utworzenia Powiatowego Centrum Ustug
Oswiatowych w Inowroctawiu oraz nadania statutu;

2) ustawy z dnia 5 czerwca z 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526

z pdzn.zm.);



3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530);

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn.zm.);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270);

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn.zm.);
7) innych obowiazujacych przepiséw prawa;

8) statutu oraz postanowien niniejszego regulaminu.

2. Celem PCUO jest zapewnienie wspolnej obstugi, w szczegdlnosci administracyjnej,
finansowej 1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego

dzialajagcych w zakresie o§wiaty, zgodnie z zapisami statutu PCUO.

Rozdzial 2.
Organizacja PCUO

§ 5. 1. Dziatalnoscia PCUO kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Gtéwny ksiegowy.

3. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw PCUO oraz dokonuje wobec nich innych
czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Prawa i obowiagzki pracownikéw PCUO reguluja w szczeg6lnosci przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i Kodeks pracy oraz Regulamin pracy ustalany przez
dyrektora.

5. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki i ponosi odpowiedzialno$é

za wyniki jej pracy.

6. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PCUO,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan PCUQ,
3) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace PCUO,

4)zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie ich wynagrodzefi oraz dokonywanie
pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw PCUO,
5) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatkowymi pozostajgcymi

w dyspozycji PCUO,

6) reprezentowanie PCUO na zewnatrz przed organami administracji i innymi instytucjami

w sprawach dotyczacych PCUO w ramach udzielonego pelnomocnictwa,



7) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw prowadzonych przez PCUO,

8) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa

i higieny pracy, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

7. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego ksiegowego i 0séb zajmujgcych

stanowiska podlegajace bezposrednio Dyrektorowi.

8. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Gléwnego ksiggowego oraz referenta

ds. osobowych.

9. Gléwny ksiegowy jest bezposrednim przetozonym: specjalistéw ds. ksiggowoscl,

specjalistow ds. ptac, starszego referenta oraz pomocy administracyjne;j.

10. Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach realizuja zadania wynikajgce

z przepis6w prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie dziatalnosci merytorycznej.

11. Pracownicy przy realizacji swych zadan sg zobowigzani do wspodldziatania ze soba,

w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

12. PCUO przy prowadzeniu wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych nie moze naruszac
autonomii obstugiwanych jednostek oraz kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa, w tym uprawnient do dysponowania srodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz

przeniesient wydatkéw w tym planie.

13. PCUO ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi

tych jednostek.

14. Jednostka obstugiwana ma prawo zada¢ od jednostki obstugujacej (PCUO) informacji
i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci biezacej przedmiotu

obstugi.

15. PCUO jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych

jednostek okreslonych Statutem PCUO.



Rozdzial 3.

Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 6.1. W sktad PCUO wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

D
2)
3)
4
5)
6)
7)
A
3.

Dyrektor;
Glowny ksiegowy;
specjalista ds. ksiegowosci;
specjalista ds. plac;
referent ds. osobowych;
starszy referent;
pomoc administracyjna.
W PCUO tworzy si¢ wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy.
Do wieloosobowych stanowisk pracy zalicza sie:
1) specjaliste ds. ksiggowosci,
2) specjaliste ds. plac,
3) starszego referenta.
Do samodzielnych stanowisk pracy zalicza sie:
1) Gléwnego ksiggowego,
2) referenta ds. osobowych,

3) pomoc administracyjna.

Schemat organizacyjny PCUO stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Gtéwny ksiggowy odpowiada bezposrednio przed dyrektorem za prawidlows
1 terminowa realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j

i finansowej oraz gospodarke finansowg PCUO i jednostek obstugiwanych.

Rozdziatl 4.

Zadania i kompetencje pracownikéw na stanowiskach pracy

§ 7. 1. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika PCUO nalezy:

1Y)

2)
3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu Inowroctawskiego i Zarzgdu
Powiatu Inowroctawskiego;

wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu PCUO;

podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych;

wykonywanie pracy sumiennie, starannie i bezstronnie, przestrzeganie dyscypliny

pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych;



3)

6)
7)
2

dbatos¢ o prawidlowe wykorzystywanie, zabezpieczenie, przechowywanie mienia

PCUO;

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

wzajemne wspoétdziatanie i wymiana informacji pomiedzy pracownikami PCUO.

Pracownicy = wykonuja = swoje  zadania  okreslone  przez = Dyrektora

w indywidualnym szczegdlowym zakresie czynnosci, w ktérym uwzgledniony jest

zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien na kazdym stanowisku pracy.

Pracownicy za naruszenie praw i obowiazkéw okreslonych w przepisach odrebnych,

a takze postanowien niniejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa

i dyscyplinarng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Szczegblowe zasady organizacji pracy okreslone sg w poszczegdlnych regulaminach

1 zakresach czynnosci ustalonych przez Dyrektora PCUO.

Pracownicy zobowigzani sa do S$cislego przestrzegania obowigzkéw w PCUO

i stosowanych w nim procedur, w tym: regulamindw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz

polecen, w szczeg6lnosci poprzez podejmowanie dziatan i inicjatyw dla zapewnienia

realizacji zadan okreslonych w Statucie PCUO.

W przypadku nieobecnosci pracownika w zwiazku z urlopem wypoczynkowym, osoba

zastgpujgca wskazywana jest we wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci

innych niz urlop wypoczynkowy, zastgpstwo oraz zakres ustala dyrektor lub osoba go
zastepujaca, na biezaco.

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci

nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw Gléwnego ksiegowego PCUO i jednostek
obstugiwanych, wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

2) prowadzenie rachunkowosci PCUO oraz jednostek obshugiwanych zgodnie
z okreSlonymi ustawa zasadami rachunkowosci, polegajacej na sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych, zgodny z planami

finansowymi i zaangazowaniem $rodkéw na powyzsze operacje,

b) biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowos$ci oraz terminowe sporzadzanie
okresowych analiz, w sposéb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych,

¢) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej

1 finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami,



d) organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw w sposéb
umozliwiajgcy sprawne funkcjonowanie i efektywnag realizacje zadan
statutowych,

3) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych PCUO 1i jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych, stanowiagcych przedmiot ksiegowan,

5) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan

i kompetencji,

6) obstuga finansowa PCUQ oraz prowadzenie zadan w zakresie rachunkowosci

1 sprawozdawczosci PCUO w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie ich
odpowiednim organom,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi zleconych przez Dyrektora,

d) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

¢) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian tego planu,

f) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-
ksiggowej,

g) prowadzenie obstugi ksiegowej rachunkéw bankowych,

h) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych,

1) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych PCUO
1 jednostek obstugiwanych.

7) pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na stanowisku

pracy.

8. Do podstawowych zadan na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci nalezy obstuga
finansowa jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w catosci zadah w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczoscei, w szczegélnosei:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych jednostek
obstugiwanych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,
3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,



5) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw
dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz zmian tych plandw,

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych,

8) sprawowanie biezace]j kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

9) bezposrednia wspolpraca z obstugiwanymi jednostkami, udzielanie biezacych
informacji dotyczacych planu i wykonania,

10) pozostale zadania zgodnie ze szczegélowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

9. Do podstawowych zadan na stanowisku specjalisty ds. ptac nalezy obsluga ptacowa
pracownikéw PCUO 1 jednostek obshugiwanych oraz prowadzenie w catosci zadan
w tym zakresie, w szczeg6lnoscei:
1) naliczanie oraz wyplacanie wynagrodzen pracownikom PCUO i jednostek
obstugiwanych zgodnie z otrzymang dokumentacjg, po uprzednim sprawdzeniu jej
prawidlowosci,
2) naliczanie i rozliczanie skladek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikow
wynagrodzen oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,
3) planowanie budzetéw wynagrodzen dla pracownikéw PCUO i jednostek obstugiwanych,
4) prowadzenie obstugi ptacowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla PCUO
1 jednostek obstugiwanych,
5) sporzadzanie i realizowanie przelewow bankowych,
6) sporzadzanie analiz oraz sprawozdan dotyczacych wynagrodzen, a takze innych
zleconych kalkulacji wraz z wymaganymi informacjami w zakresie wykorzystania
funduszu ptac,
7) pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.
10. Do podstawowych zadan na stanowisku referenta ds. osobowych nalezy obstuga kadrowa
pracownikéw PCUO oraz wspolpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych,
w szczegdlnosci:
1) organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej jednostki poprzez
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacych i wychodzacych,
2) ewidencjonowanie dokumentéw przychodzacych z jednostek obstugiwanych,
3) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych dla PCUO,
4) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za prace i innych przystugujacych

pracownikom,



5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw PCUO,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,

7) prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej pracownikow,

8) prowadzeniem m. in: rejestru zarzadzen wewnetrznych, rejestru zawartych umow,

9) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych 1 szkoleniowych
pracownikow,

10) wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia z zakresu BHP,
11) opracowywanie przepisOw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw m.in.:
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy,
regulaminu oceny pracownikow,

12) zaopatrywanie pracownikéw m.in. w materiaty papiernicze, biurowe i pieczatki,

13) pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

11. Do podstawowych zadan na stanowisku starszego referenta nalezy obstuga finansowa
jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie kasy PCUO zgodnie z zasadami gospodarki
kasowej 1 przepisami dotyczgcymi obrotu pienieznego, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie operacji kasowych dla wszystkich jednostek obstugiwanych, w tym:
podejmowanie z banku 1 wyplacanie gotéwki w kasie PCUO oraz sporzadzanie
raportéw kasowych,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych dotyczacych jednostek
obstugiwanych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych,

5) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

6) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow plandéw dochodéw i wydatkéw
dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz zmian tych planow,

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi ksiegowej rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

9) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

10) bezposrednia wspéipraca z obslugiwanymi jednostkami, udzielanie biezgcych
informacji dotyczgcych planu i wykonania,

11) pozostate zadania zgodnie ze szczegdlowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.



12. Do podstawowych zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostek obstugiwanych,

2) weryfikacja kontrahentow na potrzeby podatku od towaréw i ustug,

3) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla poszczegélnych
jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie zbiorczych meldunkéw z zatrudnienia i wynagrodzen dla PCUO i jednostek
obstugiwanych,

5) numerowanie dowodéw ksiegowych PCUO i jednostek obstugiwanych,

6) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

7) pozostale zadania zgodnie ze szczegélowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism

§ 8.1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach zastrzezonych do jego kompetencji;

2) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PCUO.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje Giéwny ksiggowy.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Glownego ksiggowego dokumenty okreslone w ust.1

podpisuje wyznaczony przez dyrektora pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.

4. Pracownicy opracowuja pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczanym pod tekstem
z lewej strony, oznaczajac jednoczesnie date sporzadzenia dokumentu.

5. Pracownicy PCUO podpisujg nastgpujace pisma zwigzane z zakresem ich dzialania
i realizowanymi przez nich zadaniami, nie zastrzezone do podpisu przez Dyrektora:

1) biezacg korespondencje kierowana do jednostek obstugiwanych oraz interesantéw
o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym,

2) pisma w przypadkach wymagajacych zlozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,

3) materialy informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dziatania stanowiska,

4) dokumenty regulujgce wewnetrzng prace stanowiska.

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Na dokumentach skutkujgcych zobowigzaniem finansowym wymagana jest kontrasygnata

Gléwnego ksiggowego.



Rozdzial 6.
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidulanych spraw oraz skarg i wnioskéw

interesantéw

§ 9. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

§ 10.1. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy PCUO.

2. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokot.

3. W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres
zglaszajacego a takze zwiezly opis tresci sprawy.

4. Skargi 1 wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika.

Rozdzial 7.

Postanowienia koncowe

§11. Szczegdélowy zakres czynnosci, obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnief

poszczegdlnych pracownikow ustala Dyrektor.

§ 12. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikéw

okresla Regulamin pracy PCUO.

§13. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu

Inowroctawskiego.

§14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy

obowiazujgcego prawa.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych

w Inowroctawiu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG OSWIATOWYCH
WINOWROCLAWIU
Dyrektor
Referent ds. G{éwny kSIQgOWY

osobowych

v

1. Specjalista ds.
ksiegowosci

2. Specjalista ds. ptac

Starszy referent

4. Pomoc administracyjna

)




