UCHWALA NR 67/116/2020
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 31 stycznia 2020

w sprawie: przyjecia Regulaminu Otganizacyjnego Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi

Na podstawie att. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998t. o samorzadzie powiatowym (t.j.
DzU. z 20191, poz. 511 z pézn. zm.) oraz § 62 ust. 3 pkt 19 Statutu Powiatu Tucholskiego
przyjetego uchwaly Nr XVIII/147/2012 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 22 czerwca 20121.
(tj. Dz.U. Woj. Kuj.- Pom. z 2014x., poz. 944, z 2018t. poz.4918, poz.5581)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

§1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2. Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zakiadu Obstugi w Tucholi.

§3. Traci moc uchwala nr 201/456/2018 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 28 wrze$nia
2018r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Obslugi w

Tucholi

§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od 01.02.2020t.

Zarzad Powiatu:

Michal Mrdz
Zenon Poturalski

Waldemar Kierzkowski




Zatacznik

do Uchwaly nt 67/116/2020
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 31 stycznia 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZAKYADU OBSEUGI
W TUCHOLI

RozDziAR T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin otganizacyjny Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi okresla zasady wewnetrznej
otganizacji oraz strukture i zaktes dziatania komoérek organizacyjnych, wehodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)
2)

%)
4)

5)

6)

B =

Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zaklad Obslugi w Tucholi.

Kombotkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wewnetrzne elementy struktury
Zakladu (stanowiska pracy).

Dyrektorze — nalezy przez to tozumie¢ dyrektora Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.
Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego Powiatowego
Zakladu Obstugi w Tucholi.

Jednostce — nalezy przez to tozumieC jednostke obstugiwana przez Powiatowy Zaklad
Obstugi w Tucholi zgodnie z wykazem obstugiwanych jednostek.

Regulaminie — nalezy ptzez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakladu
Obstugi w Tucholi.

§3
Zaklad jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziala jako jednostka budzetowa.
Zaklad dziala na terenie Powiatu Tucholskiego.
Zaklad nie posiada osobowosci prawnej.
Zaklad miesci sie w Tucholi, ul. Pocztowa 7

§4

Zaklad dziala w szczegblnosci na podstawie:

1) Uchwaly Nt XXVII/160/2016 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 28 pazdziernika 20161, w
sprawie utwotzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod nazwa ,,Powiatowy Zaklad
Obstugi w Tucholi” oraz nadania jej statutu wraz z p6ézn. zmianami.

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998t. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 20191, poz. 511
z pbin. zm.).

3) Statutu Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi.

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.




Sl

5) Innych regulaminéw i instrukeji wewnetrznych.

Zasady gospodatki finansowej Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi okresla:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2019z, poz. 869 z
pozn.zm.)

2) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tj. Dz.U. z 2019z, poz. 351 z pézn. zm.)

Status prawny pracownikéw Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi okresla Ustawa

z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych i ptzepisy wykonawcze wydane na jej

podstawie, okredlajace zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikdw

samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Zalkladu Obstugi

w Tucholi.

§5
Caloksztaltem dzialalnosci Zakladu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé
przed Starosty.
Dyzektor reprezentuje Zaklad na zewnatrz.
Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy oraz Ustawy
o pracownikach samorzadowych w stosunku do pracownikéw.
Dytektora w czasie nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik Zakladu.

RozDZIAL 1T
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§6
W sklad Zakladu wchodza nastepujace komérki otganizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1) Dyrektor -D
2) Gloéwny ksicgowy -GK
3) Stanowisko d/s ksiegowosci -KS
4) Stanowisko d/s plac - Pr,
5) Stanowisko d/s kadrowych -KA
6) Stanowisko d/s administracyjno-finansowych - AF
7) Stanowisko d/s zatzadzania majatkiem -ZM
8) Pomoc administracyjna -PA

Stanowiska pracy moga by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

O obsadzie etatowej komoérek organizacyjnych Zakladu decyduje Dyrektor w opatciu
o posiadane §rodki finansowe.

Schemat struktury organizacyjnej Zakladu przedstawiony jest w zalaczniku nr 2 do

regulaminu.

Rozpziax, 111
ZAKRES DZIALANIA ZAKEADU I JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

Podstawowym zadaniem Zakladu jest obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjna, w tym
w szczegblnodct z zakresu rachunkowosci i zarzadzania majatkiem jednostkom obslugiwanym
Powiatu Tucholskiego.

1.

Do zadaft Zakladu nalezy w szczegdlnosci:




2.

1) pomoc Dyrektorom/Kierownikom jednostek obslugiwanych w opracowaniu przez nich
projektéw planéw finansowych iich zmian,

2) prowadzenie rachunkowosci, odrebnie dla kazdej jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
ptzepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

3) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych jednostek obstugiwanych,

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

5) wykonywanie dyspozycji §todkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych,

6) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

7) spotzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadad,

9) przygotowywanie danych do sprawozdan o $tedniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

10) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11) obsluga sptaw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obslugiwanych
otaz prowadzenie teczek ich akt osobowych,

12) prowadzenie obslugi placowej jednostek obstugiwanych, przygotowywanie i rozliczenia
wyplat wynagrodzefi nauczycieli i pozostalych pracownikéw jednostek obstugtwanych
oraz prowadzenie dokumentacji placowej,

13) organizowanie wyplat wynagtodzedi i innych naleznoéci dla oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

14) dokonywanie rozliczeti z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym,
15) pomoc Dyrektorom/Kietownikom jednostek obstugiwanych w analizie realizacji planu
dochodéw i wydatkéw budzetowych i zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

16) prowadzenic dokumentacji technicznej nieruchomosci bedacych w trwalym zarzadzie
Zakladu 1 jednostek obstugiwanych,

17) monitorowanie i zlecanie obowiazkowych przegladéw technicznych zarzadzanego
majatku,

18) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzefi i systeméw grzewczych
nietuchomosci zarzadzanego majatku,

19) oszacowanie przewidywanych kosztéw zwigzanych z planowanymi remontami
zatzadzanego majatku,

20) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z nieruchomosciami zarzadzanego maj atku,

21) wspdlpraca z Zatzadem Powiatu oraz Wydzialami Starostwa w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Zaktadu oraz obstugiwanych jednostek,

22) wykonywanie innych zadafi wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Zaktad wylkonuje zadania na rzecz jednostek w $cislym porozumieniu z ich dyrektorami.

§8

Wszyscy pracownicy

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek otganizacyjnych Zakladu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji zadaf,

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztéw rzeczowych Zakladu,
spotzadzanie sprawozdafi wewnetrznych i zewnetiznych w zaktesie ustalonym odrebnymi
przepisami,

proponowanie zadafi do programéw i planéw dziatalnosci Zakladu,

inicjowanie usprawniefl w zakresie realizowanych zadan,

wspolpraca z komérkami otganizacyjnymi Zakladu oraz jednostkami, uzgadnianie
wzajemnych potozumien majacych na celu rozwiazywanie wspolnych probleméw,

stale podnoszenie jakosci obstugi jednostek,

rozpatrywanie reklamacji, skatg 1 wnioskéw w zakresie prowadzonej dzialalnosci,



9) prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z zakresem dzialania komérek
organizacyjnych,

10) archiwizacja i zabezpieczenie danych 1 dokumentéw,

11) ochtona tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tym ochrona danych
osobowych 1 ochrona informacji niejawnych,

12) realizacja i przestrzeganie przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

13) udzial w optacowywaniu projektéw planéw oraz projektow budzetu dotyczacej Zakladu
1jednostek,

14) kompletowanie zbioru przepiséw przydatnych w pracy oraz ich aktualizacja,

15) sptawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia i rzetelnodcia sporzadzanych przez
jednostki danych liczbowych 1 sprawozdan statystycznych.

16) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw (samoksztalcenie),

17) dbalo$¢ o potzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek 1 innych materialéw,

18) treferowanie przelozonym sptaw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadana wiedza oraz
niezwloczne zglaszanie przelozonym probleméw utrudniajacych terminowe i rzetelne
wywigzanie si¢ z powierzonych zadan, ‘

19) zgodne z ptrzepisami i przeznaczeniem wykotzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie
go dostepnymi §rodkami ptzed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartoéci,

20) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztéw 1zeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie mieniem,

21) ptzesttzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepiséw dotyczacych
otganizacji pracy w Zakladzie.

§9
Dyrektor
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosct:

1) kierowanie dzialalnoscia ~ Zakladu oraz zapewnienie wlasciwej organizacji
1 funkcjonowania Zakladu,

2) ptrowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

3) wydawanie zarzadzen,

4) skladanie os§wiadczeft woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnoéci Zakladu,

5) otrganizowanie wspolpracy pomiedzy komérkami organizacyjnymi,

6) dbalo$¢ o tacjonalne ksztaltowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwiazanych
z dzialalnoscia Zaktadu,

7)  dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

8) organizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,

9) zapewnienie wladciwego stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz bezpieczefistwa
1 higieny pracy w Zakladzie,

10) dysponowanie  $todkami  budzetowymi w  zakresie  powierzonych  zadan
z zachowaniem zasady: celowosci, oszczednosci, 1zetelnodci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowej,

11) udzial w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji Rady Powiatu oraz skladanie
sprawozdan, informacji — wedlug potizeb,

12) wykonywanie uchwat Rady Powiatu, Zarzadu oraz zarzadzef Starosty,

13) nadz6tr nad przestrzeganiem przez pracownikéw Zakladu tajemnicy sluzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,

14) zapewnienie sptawnego 1 szybkiego pirzekazywania podleglym  pracownikom
otrzymanych przepisow,




15) okreslenie limitu srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie Zakladu,
16) wspolpraca z dyrektorami jednostek w zaktesie realizacji zadad statutowych,
17) przeptowadzanie drobnych remontéw w Zakladzie,
18) bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komérek otganizacyjnych:
a) Glbéwnego ksiggowego,
b) Stanowiska d/s kadrowych,
¢) Stanowiska d/s administracyjno-finansowych,
d) Stanowiska d/s zatzadzania majatkiem,
e) Pomocy administracyjnej.

§ 10

Gléwny ksiecowy

1.

Gléwny  ksiggowy  kootrdynuje  dzialania zapewniajace  dyscypling  finansows

i ptzestrzeganie zasad rachunkowosci otaz gospodarnosci w Zakladzie 1 jednostkach

obstugiwanych,

Do zakresu dzialania Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji étodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych
opetacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
komérki otganizacyjne Zakladu,

6) prowadzenie gospodartki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) optacowywanie projektéw przepiséw wewnettznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

8) nadzér nad sprawozdawczoscia Zakladu i jednostek obstugiwanych,

9) nadz6r nad przestrzeganiem limitu gotéwki w kasie Zakladu (pogotowie kasowe) oraz
oktesowa kontrola kasy,

10) fachowe doradztwo oraz udzial w optacowywaniu projektéw planow finansowych
Zakladu i jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie ewidencji planowanych —dochodéw i wydatkow budzetowych
i zachodzacych w nim zmian,

12) optacowywanie okresowych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

13) sprawowanie obslugi finansowo-ksiggowej Zakladu i jednostek obstugiwanych,

14) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorcze] sptawozdawczoéci budzetowej Zakladu 1
jednostek obslugiwanych,

15) sporzadzanie okresowych analiz otaz pélrocznych i rocznych informacji o realizacj
budzetu,

16) spotzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu ,

17) zapewnienie nalezytego ptzechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowe;,

18) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych w Zakladzie i jednostkach obslugiwanych,

19) dokonywanie podziatu zadaf pomiedzy nadzorowanymi komérkami organizacyjnymi,

20) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komérek
otganizacyjnych,

21) bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komérek organizacyjnych:
a) Stanowiska d/s ksiegowosci,
b) Stanowiska d/s plac,



¢) Merytoryczny nadzét Stanowiska d/s administracyjno-finansowych.

§ 11

Stanowisko d/s administracyjno- finansowych

Do zadati Stanowiska d/s administracyjno-finansowych nalezy w szczegélnosct:

1) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen dyrektora,

b) pieczeci i stempli uzywanych w Zakladzie,
©) umoéw zawartych przez Zaklad,

d) skargiwnioskow,

2) przyjmowanie, przegladanie i przekazywanie korespondencji do dekretacji dytektorowi,

3) przyjmowanie, przygotowywanie do wysylki i wysylanie korespondencii,

4) prowadzenie ewidencji znaczkéw,

5) prowadzenie ewidencji podtézy stuzbowych pracownikéw,

6) ptzyjmowanie dokumentéw, sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, czy miesci
si¢ w planie finansowym jednostek,

7) biezaca kontrola wydatkdw w zakresie planu finansowego jednostek,

8) rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodatczych Zakladu i obslugiwanych jednostek,

9) prowadzenie utzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisOw prawa
otaz planu kont i sprawozdawczosci,

10) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

11) wystawianie dowodéw ksiegowych tj. faktur, not obciazeniowych, not odsetkowych 1 innych
dokumentéw na podstawie dostatczonych danych z jednostek,

12) opisywanie, sprawdzanie, czy wydatek mieéci si¢ w planie, kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym i klasyfikowanie wydatkéw strukturalnych w Powiatowym Zakladzie Obstugi
w Tucholi,

13) ksiegowanie zgodnie z instrukcja obslugi i kolejnymi nowelizacjami progtamu LRADIX”
na noénikach komputerowych operacji gospodarczych zachodzacych w wymienionych
jednostkach,

14) przygotowywanie danych do sprawozdania SIO,

15) koordynowanie i nadzotowanie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej.

§12

Stanowisko d/s ksiegowosci

Do zadan Stanowiska d/s ksiggowosci nalezy w szczegdlnosct:

1) 1zetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodatczych Zakladu i obslugiwanych jednostek,

2) prowadzenie urzadzefi analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow prawa
oraz planu kont i sprawozdawczosci,

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) dekretowanie dokumentéw ksiegowych otaz sprawdzanie ich pod wzgledem fotmalno-
rachunkowym,

5) udzielanie pomocy jednostkom w zaktesie windykacji naleznosci i regulowaniu zobowiazafl,

6) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami (ustawg
o rachunkowosci),

7) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych iich tozliczanie,

8) wystawianie dowodéw ksiegowych tj. faktur, not obciazeniowych, not odsetkowych 1 innych
dokumentéw na podstawie dostatczonych danych z jednostek obslugiwanych,

9) udzielanie pomocy w otganizowaniu inwentatyzacji sktadnikéw majatkowych Zakladu oraz
obstugiwanych jednostek i jej rozliczanie,




10) rozliczanie inwentaryzacji obslugiwanych jednostek,

11) kompletowanie i gromadzenie dowodéw ksiegowych,

12) analiza wykotzystania srodkéw finansowych,

13) prowadzenie obstugi kasy Zakladu zgodnie z zasadami gospodatki kasowej i przepisami
obrotu pienigznego, analizowanie i uzgadnianie kont,

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki, drukéw Scislego zarachowania,
dokumentéw ksiegowych,

15) przestrzeganie przepisdbw 1 zasad dotyczacych zabezpieczenia s$rodkéw  pienieznych
w czasie pracy, po pracy i w czasie transpottu,

16) przestrzeganie limitu $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie Zakladu (pogotowie
kasowe),

17) gospodarowanie funduszem $wiadczent socjalnych w Zakladzie oraz prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego,

18) optracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Zakladu,

19) ustalanie planu wydatkéw budzetowych pod katem zaméwiefi publicznych Zakladu,

20) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem zaméwient publicznych Zaktadu,

21) prowadzenie rejesttu zamowieft publicznych Zakladu,

22) ksiegowanie w programie komputetowym magazynéw obshugiwanych jednostek otaz
uzgadnianie stanéw z zapisami ksiggowymi,

§13

Stanowisko d/s plac

Do zadafi Stanowiska d/s plac nalezy w szczegdlnosct:

1) naliczanie plac oraz potraceft od wynagrodzen,

2) przygotowywanie list plac oraz organizowanie wyplaty wynagrodzefi pracownikéw Zakladu
otaz obstugiwanych jednostek,

3) prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan i
analiz w tym zakresie,

4) prowadzenie caloksztaltu sptaw zwigzanych 2z ubezpieczeniami spolecznymi oraz
zdrowotnymi,

5) ksiggowanie na noénikach komputerowych operacji gospodatczych,

6) spotzadzanie przelewow,

7) spotzadzanie kwattalnych i rocznych sprawozdan GUS,

8) naliczenie érednich wynagrodzefi nauczycieli zgodnie z zapisami Karty Nauczyciela,

9) wystawianie zaswiadczes dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikdw,

10) wspolpraca z organami administracji pafistwowej oraz z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczeni Spolecznych, Komornikiem Sadowym,

11) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportéw oraz przekazywanie przelewow do kasy oraz
naliczen list plac do ksiegowosci,

12) otganizacja otaz prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 14

Stanowisko d/s kadrowych

Do zadani Stanowiska d/s kadrowych nalezy w szczegdlnodct:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika Zakladu oraz
obstugiwanych jednostek,

2) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem: umdéw o prace, wypowiedzen,
$wiadectw pracy 1innych,

3) tetminowe i systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwiazanych z zatrudnieniem i
zwolnieniem pracownikéw,




4) kontrolowanie terminowosci wykonania przez pracownikéw badari okresowych i kontrolnych,

szkoleft BHDP,

5) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w sprawach osobowych GUS,
6) prowadzenie ewidendji utlopéw pracownikéw,

7) rozliczanie czasu pracy pracownikéw,

8) wydawanie za§wiadczesl dotyczacych zatrudnienia pracownik6w,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zakladu w tym:

2)

%)
)
5

6)
7)
8)
9)

a) tekrutacja (nabor),

b) sluzba przygotowawcza,

prowadzenie sptaw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow
Zakladu,

organizowanie i udzial w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikéw Zakladu,
prowadzenie i nadzorowanie zagadniefi zwiazanych z dyscypling pracy w Zakladzie,
opracowywanie planu utlopéw wypoczynkowych pracownikdw Zakladu we wspéldziataniu z
pracownikami i dytektorem oraz nadzér nad jego realizacja,

prowadzenie rejestru utlopéw pracownikéw Zakladu,

prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikéw Zakladu i placowek,

optacowywanie projektu regulaminu pracy Zakladu oraz jego aktualizacja,

udziat w aktualizacji bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej.

§15

Stanowisko d/s zarzadzania majatkiem

Do zadafi Stanowiska d/s zarzadzania majatkiem nalezy w szczegdlnodci:

1)

2)

3)

)
5)

0)
7)
8)

9)

zarzadzanie budynkami administracyjnymi Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi
1 obstugiwanych jednostek, w tym przygotowywanie uméw w zaktesie kotzystania z mediéw 1
odpady otaz prawidtowa ich realizacja,

kontrola stanu technicznego obiektéw, instalacji 1 urzadzen w budynkach Powiatowego
Zakladu Obstugi w Tucholi i jednostek obstugiwanych,

zapewnienie sprawno$ci urzadzen 1 sptzetu umozliwiajacych notmalne funkcjonowanie
Powiatowego Zakladu Obshugi w Tucholi i jednostek obslugiwanych, a takze zagrazajace
zyciu lub zdrowiu oséb albo grozace stratami matetialnymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z ppoz w Zakladzie 1 jednostkach obstugiwanych,
informowanie Dytektoréw/Kierownikéw  jednostek obstlugiwanych o koniecznosci
przeprowadzenia konserwacji i napraw w obiektach jednostek obstugiwanych oraz o stanie
dokumentacji majacych wplyw na bezpieczenstwo w zakresie ochrony pizeciwpozarowe],
prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych zakladu ijednostek obshugiwanych,
monitorowanie i zlecanie przegladéw okresowych obicktow, instalacji i urzadzefi otraz
Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi i jednostek obstugiwanych,

ptzygotowywanie trocznych deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomoscei dla
zarzadzanych obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, w tym opracowywanie zasad gospodarki §rodkami
ochrony indywidualnej w Powiatowym Zakladzie Obslugi w Tucholi,

10) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku w Powiatowym Zakladzie Obslugi

w Tucholi oraz ich aktualizacja,

11) prowadzenie zaopatrzenia w Zakladzie zgodnie z regulaminem udzielania zamowiefl

publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rtéwnowartosct 30 000euro.



§ 16

Pomoc administracyjna

Do zadafi Stanowiska pomoc administracyjna nalezy w szczegélnosci:

1) obsluga utzadzesi biurowych, telefon, komputet, fax, kserokopiatka,

2) przygotowywanie wstepnych pism oraz dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem,

3) przyjmowanie i pomoc W przygotowywanie dokumentéw Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi 1 jednostek obstugiwanych do zaewidencjonowania,

4) kontrolowanie terminowosci wykonania ptzez pracownikéw Powiatowego Zakladu Obstugi
w Tucholi i jednostek obstugiwanych badafi okresowych i kontrolaych,

5) prowadzenie ewidencji utlopéw pracownikéw Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi
otaz jednostek obslugiwanych,

6) ptzygotowywanie danych do sprawozdania SIO 1 GUS,

7) pomoc w ewidencjonowanie danych do programu ksiggowego oraz kadrowego,

8) przygotowanie do archiwizacji dokumentéw na stanowisku zgodnie z instrukcja
atchiwizacyjna 1 kancelaryjna

§ 17
Zadania 1 obowiazki pracownikéw Zakladu ustalone sa w indywidualnych zakresach czynnosci.

§18
Do uptawnied pracownikéw nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej,
2) ptzydzial pracy zgodnie z umowa,
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
4) otrzymywanie wynagrodzenia za pracg w ustalonych terminach,
5) ottrzymywanie utlopu wypoczynkowego i innych urlopéw w uzgodnionym terminie,
6) systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

ROZDZIALIV )
TRYB PRZYJMOWANIA 1 ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 19
Dytrektor Zakladu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Zakladu.

§ 20
Odpowiedzi na skargi i wnioski dokonuje sic w ciagu 14 dni od daty zlozenia skargi lub whniosku.

RoOZDZIAL YV
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 21
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez dyrektora (na
pismie) tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki.
2. Gléwnego ksiegowego podczas nieobecnosct zastgpuje pracownik wyznaczony pizez
dyrektora (na pismie).



§ 22
Zastepstwa  pracownikéw  poszczegdlnych komérek  organizacyjnych  ustalane  sa
w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§ 23
1. Osoba zastegpowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykaz spraw do
zalatwienia z niezbednymi §rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegl zakl6ceniu.
2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powtocie osoby zastgpowane]
przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore zostaly podjete
podczas petnienia zast¢pstwa.

R0OZDZIAL VI
Z.ASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
1 KORESPONDENCJI

§ 24
1. Dytektotr Zakladu podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wilasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia instytucji,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Zakladu,
4) pisma do dyrektoréw jednostek,
5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych pirzez Dytektora do jego podpisu,
6) zarzadzenia wewnetrzne,
7) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak 1 inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i zobowigzaniowym, stanowiace podstawe do ottzymania lub
wydatkowania §rodkéw pienigznych podpisuja:

1) Dytektor lub upowazniona osoba jako dysponent,
2) Gléwny ksiggowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

3. Pracownicy kométek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw 1
zagadniefi objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
innych osé6b.

4. Szczegblowe zasady podpisu pism i dokument6w oraz ich obiegu ustalaja przepisy Instrukcji
Kancelatyjnej oraz jednolitego tzeczowego wykazu akt.

RozDz1AL VII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI I STEMPLAMI

§ 25
1. Kombtki organizacyjne Zakladu zaopatrywane sa w pieczecie 1 stemple przez Stanowisko d/s
administracyjno-finansowych.
2. Jednostki zaopattuja si¢ w pieczecie i stemple we wlasnym zakresie.
3. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw Zakladu prowadzi Stanowisko d/s
administracyjno-finansowych.
4, Odbiér pieczeci i stempli pracownicy kwituja w tejestize.
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§ 26
1. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezpoStednio odpowiedzialni za
whasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy otaz po godzinach pracy.
2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowiazany jest zabezpieczy¢ odpowiednio
posiadane pieczecie lub stemple.
Picczecie i stemple nalezy przechowywaé w biutkach lub szafach z zamkiem patentowym.
4. Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia Dyrektorowi lub Gléwnemu
ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

©

§ 27
1. Pieczecie 1 stemple wymagajace naprawy, calkowicie zuzyte lub  zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwréci¢ do Stanowiska d/s administracyjno-

finansowych.
2. Pieczecie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbgdne, podlegaja

komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

RozDpZ71AL VIII
ORGANIZACJA PRACY

§ 28
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla ,Regulamin pracy” wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Zakladu
Obstugi w Tucholi.

R0OzZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
Wykaz jednostek obslugiwanych przez Powiatowy Zaklad Obstugi w Tucholi zawiera zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 30
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa.
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla
jego ustalenia.

CZLONFR ZARZADU WICES

7F
¢ I

Ki e%z{k%;% wski

i

; mijlf HOLSKI

Wi Poturalsks

N
[

11



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakltadu Obstugi
w Tucholi

Wykaz jednostek otganizacyjnych Powiatu
obstugiwanych przez
Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi

Zesp6t Szko6t Licealnych i Technicznych w Tucholi,

Liceum Ogélnoksztatcace w Tucholi,

Zesp6t Szkél Licealnych i Agrotechnicznych w Tucholi,

Specjalny Osrodek Szkolno —Wychowawczy w Tucholi,

Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,

Zespdl Szkét Ponadgimnazjalnych w Sliwicach,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,

Zarzad Dtdg Powiatowych w Tucholi,

Placéwka Opiekuriczo — Wychowawcza nt 1 w Gostycynie, obstugujaca Placéwke
Opickuficzo — Wychowawcza nt 2 w Zalnie

10. Powiatowe Centrum Pomocy w Rodzinie w Tucholi,

11. Dom Pomocy Spolecznej w Wysokie;j,

12. Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

13. Starostwo Powiatowe w Tucholi

Jednostka obslugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym, o ktétych mowa w pkt 1-8
wspdlng obsluge z zakresu rachunkowosci, kadr i zarzadzania majatkiem oraz
jednostkom, o ktérych mowa w pkt 9-13 wspélna obsluge z zaktesu zarzadzania
majatkiem.

e A Al i S

i ..,m:’ THCHOLSKI

12



Zalacznik Nt 2
do Regulaminu Ozganizacyjnego
Powiatowego Zakladu Obstugi

w Tucholi
Schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi
DYREKTOR
|
Stanowisko ds. Gléwny Stanowisko ds. Pomoc Stanowisko ds.
kadrowych ksiegowy | ] administracyjno- administracyjna zarzgdzania
finansowych majatkiem
|
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
ksiegowosci ptac

podlegtos¢ formalna 1 merytoryczna

------ podleglosé merytoryczna
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