UCHWAZLA NR 234/408/2023
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 13 stycznia 2023 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Obstugi
w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czetrwca 1998t. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. z 2022t., poz. 1526) oraz § 65 ust. 4 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwalg
Nr XXVI/184/2021 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 28 stycznia 2021r. (Dz. Urz. Woj.
Kujawsko-Pomotskiego 2021, poz. 584)

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastgpuje:

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

. Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi.

A
Do

. Traci moc uchwala nr 67/116/2020 Zatzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 31 stycznia
2020r. w sprawie przyjecia Regulaminu Otganizacyjnego Powiatowego Zakladu Obstugi
w Tucholi.
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§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu
Michal Mréz
Zenon Poturalski

Waldemar Kierzkowski




Uzasadnienie

Zmiana organizacji 1 zasad funkcjonowania Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi
podyktowana zostata likwidacja Zespolu Szkétw Sliwicach. Jednostka ta zostala wykreslona z listy
jednostek obslugiwanych ptzez Powiatowy Zaklad Obslugi w Tucholi. Ponadto ze schematu
struktury organizacyjnej zostalo wylaczone stanowisko ds. administracyjno — finansowych, a tym

samy jego zadania przypisano stanowisku ds. ksiggowosci.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest stosowne i zasadne.
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Zatacznik

do Uchwaly nr 234 /408 /2023
Zarzgdu Powiatu Tucholskiego
z dnia 13 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZAKY .ADU OBSE.UGI
W TUCHOLI

RoOzD7Z1ALR 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi okresla zasady wewnetrznej
otganizacji oraz strukture i zaktes dziatania komorek otganizacyjnych, wchodzacych w jego sklad.

§2

Tlekro¢ w niniejszym tegulaminie jest mowa o:

)
2)

3)
4)

5

6)

BN

Zaldadzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Zaklad Obslugi w Tucholi.

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

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi.
Glownym ksicgowym — nalezy przez to trozumied gléwnego ksiegowego Powiatowego
Zakladu Obstugi w Tucholi.

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

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin otganizacyjny 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 prawne;.
Zaktad miesci sie w Tucholi, ul. Pocztowa 7

§4

Zaklad dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1) Uchwaly Nr XXVII/160/2016 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 28 paZzdziernika 2016z, w
sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod nazwa ,,Powiatowy Zaklad
Obstugi w Tucholi” oraz nadania jej statutu wtaz z péZn. zmianami.

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2022z, poz.
1526).

3) Statutu Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.




5) Innych regulaminéw i instrukeji wewnetrznych.

Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi okreéla:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 20091. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2022t., poz. 1634 =
pézn.zm.)

2) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2021x., poz. 217 z pdsn. zm.)

Status prawny pracownikéw Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi oktesla Ustawa

z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych 1 przepisy wykonawcze wydane na jej

podstawie, okreslajace zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw

samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Zakladu Obslugi

w Tucholi.

§5
Caloksztaltem dziatalnosci Zakladu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé
przed Starosta.
Dyrektor reprezentuje Zaklad na zewnatrz.
Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy oraz Ustawy
o pracownikach samorzadowych w stosunku do pracownikéw.
Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje upowazniony pracownik Zaktadu.

RozZDZ1A%. 11
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§6
W sktad Zakladu wchodza nastepujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1) Dyrektor -D
2) Glowny ksiggowy - GK
3) Stanowisko d/s ksiegowosci -KS
4) Stanowisko d/s plac -PL
5) Stanowisko d/s kadrowych -KA
6) Stanowisko d/s zarzadzania majatkiem -ZM
7) Pomoc administracyjna -PA

Stanowiska pracy moga by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

O obsadzie etatowej komoérek organizacyjnych Zakladu decyduje Dyrektor w opatciu
o posiadane $rodki finansowe w odrebnym zarzadzeniu.

Schemat struktury organizacyjnej Zakladu przedstawiony jest w zalaczniku nt 2 do
regulaminu.

RozpziAx 111
ZAKRES DZIALANIA ZAKEADU I JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

Podstawowym zadaniem Zakladu jest obstuga administracyjna, finansowa 1 organizacyjna, w tym
w szczegblnodci z zakresu rachunkowosci i zarzadzania majatkiem jednostkom obslugiwanym
Powiatu Tucholskiego.

Do zadan Zaktadu nalezy w szczegdlnoci:
1) pomoc Dyrektorom/Kierownikom jednostek obstugiwanych w optacowaniu przez nich

projektow plandw finansowych i ich zmian,




2.

2) prowadzenie rachunkowosci, odrebnie dla kazdej jednostki, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

3) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych jednostek obstugiwanych,

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej,

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

6) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

7) sporzadzanie sprawozdafi finansowych i budzetowych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

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

10) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11) obsluga spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
oraz prowadzenie teczek ich akt osobowych,

12) prowadzenie obstugi placowej jednostek obstugiwanych, przygotowywanie i rozliczenia
wyplat wynagrodzen nauczycicli 1 pozostalych pracownikéw jednostek obstugiwanych
oraz prowadzenie dokumentacji placowe;j,

13) organizowanie wyplat wynagrodzefi i innych naleznosci dla oséb zattudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

14) dokonywanie rozliczesl z Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych i Utzedem Skarbowym,

15) pomoc Dyrektorom/Kierownikom jednostek obstugiwanych w analizie realizacji planu
dochodéw i wydatkéw budzetowych i zakladowego funduszu $wiadezefi socjalnych,

16) prowadzenie dokumentacji technicznej nietuchomosci bedacych w ttwalym zarzadzie
Zakladu 1 jednostek obstugiwanych,

17) monitorowanie 1 zlecanie obowigzkowych przegladéw technicznych zatzadzanego
majatku,

18) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i systeméw grzewczych
nieruchomosci zarzadzanego majatku,

19) oszacowanie przewidywanych kosztéw zwigzanych 2z planowanymi remontami
zarzadzanego majatku,

20) prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z nieruchomosciami zarzadzanego majatku,

21) wspolpraca z Zarzadem Powiatu oraz Wydziatami Statostwa w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Zaktadu oraz obstugiwanych jednostek,

22) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z obowigzujacych przepiséw.

Zaklad wykonuje zadania na rzecz jednostek w $cistym porozumieniu z ich dyrektotami.

§8

Wszyscy pracownicy

Do wspolnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych Zaktadu nalezy:

1)

2)
3)

)
5)
0)

7)
8)
9

inicjowanie i1 podejmowanie przedsiewzieC w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztéw rzeczowych Zakladu,
sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych 1 zewnetrznych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,

proponowanie zadaf do programéw i planéw dzialalnosci Zakladu,

inicjowanie usprawniefl w zakresie realizowanych zadan,

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Zakladu oraz jednostkami, uzgadnianie
wzajemnych porozumiefi majacych na celu rozwigzywanie wspdlnych problemédw,

stale podnoszenie jakosdci obstugi jednostek,

rozpatrywanie reklamacji, skarg 1 wnioskéw w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
prowadzenie kotrespondencji w sprawach zwiazanych z zakresem dzialania komorek
otganizacyjnych,




10) atchiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow,

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

12) realizacja i przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych,

13) udzial w opracowywaniu projektéw planéw otaz projektéw budzetu dotyczacej Zakladu
1 jednostek,

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

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia i tzetelnoscia spotzadzanych pirzez
jednostki danych liczbowych i sprawozdafi statystycznych.

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

17) dbalo§¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczanie powietzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych matetialéw,

18) referowanie przelozonym spraw w sposéb obicktywny i zgodny z posiadana wiedza oraz
niezwloczne zglaszanie pirzelozonym probleméw utrudniajacych terminowe i tzetelne
wywiazanie si¢ z powierzonych zadan,

19) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie
go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

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

21) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepiséw dotyczacych
organizacji pracy w Zakladzie.

§9
Dyrektor
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynno$ci w sprawach z zaktesu ptawa
pracy,

3) wydawanie zarzadzed,

4) skladanie o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Zakladu,

5) otganizowanie wspdlpracy pomiedzy kombrkami organizacyjnymi,

6) dbalo$¢ o racjonalne ksztaltowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych
z dziatalnoscig Zakladu,

7) dbalo$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikédw,

8) organizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej,

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

10) dysponowanie  $§rodkami  budZzetowymi w  zakresie  powietzonych  zadan
z zachowaniem zasady: celowo$ci, oszczednosci, rzetelnosci, gospodarnosci oraz
dyscypliny budzetowej,

11) udzial w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji Rady Powiatu oraz skiadanie
sprawozdan, informacji — wedlug potrzeb,

12) wykonywanie uchwal Rady Powiatu, Zarzadu oraz zatzadzenn Statrosty,

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

14) zapewnienie sprawnego 1 szybkiego przekazywania podleglym pracownikom
otrzymanych przepiséw,

15) okreslenie limitu §rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie Zaktadu,

16) wspolpraca z dyrektorami jednostek w zaktesie realizacji zadafi statutowych,




17) przeprowadzanie drobnych remontéw w Zakladzie,
18) bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych komorek otganizacyjnych:
a) Gléwnego ksiggowego,
b) Stanowiska d/s kadrowych,
¢) Stanowiska d/s zarzadzania majatkiem,
d) Pomocy administracyjnej.

§ 10

Gléwny ksiegowy

1.

Gléwny  ksiggowy  koordynuje  dzialania  zapewniajace  dyscypline  finansowa

1 przestrzeganie zasad rachunkowosci oraz gospodatno$ci w Zakladzie i jednostkach

obstugiwanych,

Do zakresu dziatania Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodatczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i tzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

5 nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych ptzez
komérki otganizacyjne Zaktadu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

8) nadzor nad sprawozdawczoscia Zaktadu i jednostek obstugiwanych,

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

10) fachowe doradztwo oraz udzial w opracowywaniu projektéw planéw finansowych
Zakladu i jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych
1 zachodzacych w nim zmian,

12) sprawowanie kontroli nad obstuga finansowo-ksiegowa, placows zakladu i jednostek
obstugiwanych,

13) sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczo$ci budzetowej Zakladu i jednostek
obstugiwanych,

14) sporzadzanie okresowych analiz z realizacji budzetu,

15) sporzadzanie rocznych sprawozdail finansowych tj. w szczegdlnosci: bilansu, informacji
dodatkowej, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu ,

16) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych oraz
sprawozdawczoéci finansowej,

17) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych w Zaktadzie i jednostkach obslugiwanych,

18) naliczanie i korygowanie naliczenia ZFSS dla Zakladu i obstugiwanych jednostek,

19) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

20) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy nadzorowanymi kométkami organizacyjnymi,

21) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

22) bezpoérednie nadzorowanie pracy nastepujacych komorek organizacyjnych:
a) Stanowiska d/s ksiegowosci,
b) Stanowiska d/s plac,

23) przygotowanie do archiwizacji dokumentéw na stanowisku zgodnie 2z instrukcja
archiwizacyjng i kancelaryjna,




24) wykonywanie innych polecefl 1 czynnosci zleconych przez przelozonego.

§11

Stanowisko d/s ksiegowodci

Do zadafi Stanowiska d/s ksiggowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen dyrektora,

b) pieczecii stempli uzywanych w Zaktadzie,
¢) umoéw zawartych przez Zaklad,

d) skarg 1 wnioskdw,

2) przyjmowanie, przegladanie i ptzekazywanie korespondencji do dekretacji dyrektorowi,

3) przyjmowanie, przygotowywanie do wysylki i wysylanie korespondencii,

4) prowadzenie ewidencji znaczkéw,

5) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikdw,

6) przyjmowanie, dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli, wetyfikacja naplywajacych z
obstugiwanych jednostek, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz czy
miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

7) opisywanie, sprawdzanie czy wydatek miesci si¢ w planie, kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowodéw ksiggowych w Powiatowym Zaktadzie Obstugi w Tucholi,

8) 1zetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich opetacii
gospodarczych Zakladu i obslugiwanych jednostek w programie ksiggowym zgodnie z
instrukcja  obslugi 1 kolejnymi nowelizacjami w czasie umozliwiajacym terminowe
sporzadzenie sprawozdad,

9) dekretacja  operacji  gospodatczych  zachodzacych w  jednostkach  budzetowych,
udokumentowanych prawidlowymi, sprawdzonymi, zakwalifikowanymi do ksiggowania
dowodami Zrédlowymi, ktére spelniaja wszystkie wymogi okteslone w ustawie o
rachunkowosci i przepisach wewnetrzaych.

10) prowadzenie urzadzen analitycznych 1 syntetyczaych zgodnie z wymogami przepiséw prawa
oraz planu kont i sprawozdawczosci,

11) uzgadnianie i analizowanie sald kont ksiggowych oraz sald kont bankowych z ewidencja
ksiegowa,.

1) udziclanie pomocy jednostkom w zakresie windykacji naleznosci 1 regulowaniu zobowigzafl,

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

3) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacii stuzbowych i ich rozliczanie,

4) wystawianie dowodéw ksiggowych tj. faktur, not obciazeniowych, not odsetkowych i innych
dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z jednostek obstugiwanych,

5) udzielanie pomocy w organizowaniu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Zakladu oraz
obstugiwanych jednostek i jej rozliczanie,

0) rozliczanie inwentaryzacji

7) ewidencjonowanie i uzgadnianie zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz pozostalych
kont pozabilansowych.

8) analiza wykorzystania §rodkéw finansowych,

9) terminowe przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdai,

10) terminowe sporzadzanie 1 realizowanie przelewdw.

11) prowadzenie obslugi kasy Zakladu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami
obrotu pienig¢znego, analizowanie i uzgadnianie kont,

12) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie gotéwki, drukéw Scislego zarachowania,
dokumentéw ksiggowych,

13) przestizeganie przepiséw 1 zasad dotyczacych zabezpieczenia S$rodkéw pienigznych
W czasie pracy, po pracy 1w czasie transportu,




14) przestrzeganie limitu srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie Zakladu (pogotowie
kasowe),

15) gospodarowanie funduszem $wiadczefl socjalnych w Zakladzie otaz prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego,

16) opracowywanie projektu regulaminu zakladowego funduszu swiadczen socjalnych Zakladu,

17) ustalanie planu wydatkéw budzetowych pod katem zamdéwied publicznych Zaktadu,

18) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zamdwient publicznych Zaktadu,

19) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Zakladu,

20) sporzadzanie deklaracji VAT i prowadzenie tejesttéw zakupow i sprzedazy otaz obsluga kasy
fiskalnej,

21) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej, w
tym redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

22) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych oraz
sprawozdawczo$ci finansowej,

23) Przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw na stanowisku zgodnie z instrukeja
archiwizacyjna i kancelaryjna,

24) wykonywanie innych polecen i czynnosci zleconych przez gléwnego ksiggowego 1 dyrektora.

§12

Stanowisko d/s plac

Do zadan Stanowiska d/s plac nalezy w szczegblnosci:

1) naliczanie plac oraz potracen od wynagrodzed,

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

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

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz
zdrowotnymi,

5) ksiggowanie na nosnikach komputerowych operacji gospodatczych,

6) spotrzadzanie przelewow,

7) sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdait GUS,

8) naliczenie §rednich wynagrodzeft nauczycieli zgodnie z zapisami Karty Nauczyciela,

9) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikédw,

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

11) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportoéw oraz przekazywanie przelewéw do kasy oraz
naliczen list plac do ksiegowosci,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Plandw Kapitalowych pracownikéw
Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi,

13) sporzadzenie sprawozdani o wytwarzanych odpadach i gospodarowaniu odpadami w systemie
BDO Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi,

14) organizacja oraz prowadzenie atrchiwum zakladowego

15) wykonywanie innych polecen 1 czynnosci zleconych przez gtdéwnego ksiegowego i dyrektora.

§13
Stanowisko d/s kadtowych
Do zadafi Stanowiska d/s kadrowych nalezy w szczegdlnoscei:
1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika Zakladu otaz
obstugiwanych jednostek,




2) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzeq,
swiadectw pracy i innych,
3) terminowe i systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwiazanych z zatrudnieniem i
zwolnieniem pracownikow,
4) kontrolowanie tetminowosci wykonania przez pracownikéw badad okresowych i kontrolnych,
szkolefi BHP,
5) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w sprawach osobowych GUS,
6) prowadzenie ewidencji utlopéw pracownikéw,
7) rozliczanie czasu pracy pracownikédw,
8) wydawanie za§wiadczeri dotyczacych zatrudnienia pracownikéw,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zakladu w tym:
a) rekrutacja (nabdr),
b) stuzba przygotowawcza,
10) prowadzenie sptaw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Zaktadu,
11) organizowanie i udzial w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikéw Zakladu,
12) prowadzenie i nadzorowanie zagadniel zwiazanych z dyscypling pracy w Zakladzie,
13) opracowywanie planu utlopdéw wypoczynkowych pracownikéw Zakladu we wspéldzialaniu
z pracownikami i dyrektorem oraz nadzoér nad jego realizacia,
14) prowadzenie rejestru utlopéw pracownikéw Zakladu,
15) prowadzenie spraw tent i emerytur pracownikéw Zakladu i jednostek obsluglwanych
16) opracowywanie projektu regulaminu pracy Zakladu oraz jego aktualizacja,
17) udziat w aktualizacji bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej
18) wykonywanie innych polecenl i czynnosci zleconych przez dyrektora.

§ 14

Stanowisko d/s zarzadzania majatkiem

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

1) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi
1 obstugiwanych jednostek, w tym przygotowywanie uméw w zakresie korzystania z mediéw i
odpady oraz prawidlowa ich realizacja,

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

3) zapewnienie sprawnosci urzadzefl i sptzetu umozliwiajacych normalne funkcjonowanie
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi i jednostek obslugiwanych, a takZze zagtrazajace
zyciu lub zdrowiu 0séb albo grozace stratami materialnymi,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ppoz w Zakladzie i jednostkach obstugiwanych,

5) informowanie Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek obstugiwanych o koniecznodci
przeprowadzenia konserwacji 1 napraw w obiektach jednostek obstugiwanych oraz o stanie
dokumentacji majacych wplyw na bezpieczefistwo w zaktesie ochrony przeciwpozarowej,

0) prowadzenie ksiazek obicktéw budowlanych zakladu i jednostek obstugiwanych,

7) monitorowanie i zlecanie przegladéw oktesowych obiektow, instalacji i utzadzed oraz
Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi i jednostek obstugiwanych,

8) przygotowywanie rocznych deklaracji dotyczacych podatku od nietuchomosci dla
zarzadzanych obiektéw,

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

10) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku w Powiatowym Zakltadzie Obslugi
w Tucholi oraz ich aktualizacja,




11) prowadzenie zaopatrzenia w Zakladzie zgodnie 2z regulaminem udzielania zamdéwied
publicznych,
12) wykonywanie innych poleceil i czynnosci zleconych przez dyrektora.

§15

Pomoc administracyjna

Do zadan Stanowiska pomoc administracyjna nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga urzadzesi biurowych, telefon, komputer, fax, ksetokopiatka,

2) przygotowywanie wstepnych pism,

3) ptzyjmowanie i pomoc w ptzygotowywanie dokumentéw Powiatowego Zakladu Obslugi
w Tucholi i jednostek obstugiwanych do zaewidencjonowania,

4) przyjmowanie, przegladanie i przygotowywanie kotespondencji do poszczegélnych stanowisk
Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi,

5) przygotowywanie do wysylki i wysylanie kotespondencii,

6) nadzér nad zaopattzeniem jednostki w niezbedne matetialy otaz artykuly biutowe,

7) analizowanie stanu zapasoéw matetialéw biurowych,

8) pomoc w sprawdzaniu dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, czy
miesci si¢ w planie finansowym Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi i jednostek
obslugiwanych,

9) pomoc w 1zetelnym, bezblednym i biezacym prowadzeniu ewidencji ksiggowej wszystkich
operacji gospodarczych Zakladu i obstugiwanych jednostek w programie ksiegowym zgodnie
z instrukcjg obslugi 1 kolejnymi nowelizacjami w czasie umozliwiajacym terminowe
sporzadzenie sprawozdan,

10) pomoc w wystawianie dowodéw ksiegowych tj. faktur, not obciazeniowych, not
odsetkowych 1 innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z jednostek,

11) pomoc w uzgadnianiu sald kont bankowych z ewidencja ksiegowa,

12) pomoc w uzgadnianiu i analizowaniu sald kont ksi¢gowych,

13) wspéidziatanie z jednostkami, biezace informowanie o stanie stodkdw w planie finansowym,

14) pomoc w terminowym spotrzadzaniu przelewdw za faktury otrzymane od konttahentéw dla
Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi i jednostek obstugiwanych,

15) pomoc w prowadzeniu kasy zgodnie z przepisami obtotu pieni¢znego i zasadami gospodarki
kasowej okteslonej w instrukcji kasowe;,

16) pomoc w prowadzeniu na biezaco raportu kasowego (RK) przez wpisywanie dowoddéw
wplaty lub wyplaty (odpowiednio) — niezwlocznie po ich wystawieniu,

17) pomoc w uzgadnianiu i dekretowaniu zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz
pozostalych kont pozabilansowych,

18) pomoc w przygotowywanie danych do sprawozdania SIO i GUS,

19) przygotowanie do archiwizacjii dokumentéw zgodnie 2z instrukcja atchiwizacyjng i
kancelaryjna,

20) przygotowanie do atchiwizacji dokumentéw na stanowisku zgodnie z insttukcja
archiwizacyjna i kancelaryjng

21) wykonywanie innych polecenl i czynnosci zleconych przez dyrektora.

§16
Zadania i obowigzki pracownikéw Zakladu ustalone sg w indywidualnych zaktesach czynno$ci.

§ 17
Do uprawnien pracownikéw nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej,




2) przydzial pracy zgodnie z umowsa,

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) otrzymywanie wynagrodzenia za prace w ustalonych terminach,

5) otrzymywanie utlopu wypoczynkowego i innych utlopéw w uzgodnionym terminie,
6) systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

RozDzI1AL IV
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 18
Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantéw w sprawach skatg i wnioskéw od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy Zakladu.

§ 19
Odpowiedzi na skatgi i wnioski dokonuje si¢ w ciagu 14 dni od daty zloZenia skatgi lub wniosku.

ROzDZ71AL.V
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 20
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez dyrektora (na
pismie) tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki.
2. Gloéwnego ksiggowego podczas nieobecno$ci zastepuje pracownik wyznaczony ptzez
dyrektora (na pismie).

§ 21
Zastepstwa  pracownikdw  poszczegbélnych  komérek  otganizacyjnych  ustalane  sa
w indywidualnych zaktesach czynnosci i obowiazkéw stuzbowych.

§ 22
1. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykaz spraw do
zalatwienia z niezbednymi srodkami (klucze, matetialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegl zakt6ceniu.
2. Osoba pelniaca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie osoby zastgpowanej
przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaly podjete
podczas pelnienia zastepstwa.

RoOzDZ1A%. VI
Z.ASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
I KORESPONDENC]I

§ 23
1. Dyrektor Zakladu podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia instytucii,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Zakladu,
4) pisma do dyrektoréw jednostek,
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5) pisma w sprawach kazdorazowo zasttzezonych przez Dytektora do jego podpisu,

6) zarzadzenia wewnetrzne,

7) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

Przelewy 1 inne dokumenty obrotu pienieznego i matetialowego, jak i inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i zobowigzaniowym, stanowigce podstawe do ottzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych podpisuja:

1) Dyrektor lub upowazniona osoba jako dysponent,

2) Gléwny ksiggowy lub upowazniony przez Dytektora pracownik.

Pracownicy komorek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o chatrakterze
ptzygotowawczym, opracowania wlasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw i
zagadnien objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
innych oséb.

Szczegblowe zasady podpisu pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalajg pizepisy Instrukeji
Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

RozpZ1AL VII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI I STEMPLAMI

§ 24
Komorki organizacyjne Zakladu zaopatrywane sa w pieczecie 1 stemple przez wyznaczonego
przez Dytektora pracownika na stanowisku d/s ksiegowosci.
Jednostki zaopatruja si¢ w pieczecie 1 stemple we whasnym zakresie.
Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw Zakladu prowadzi wyznaczony
przez Dytektora pracownik na Stanowisku d/s ksiegowosci.
Odbidr pieczeci 1 stempli pracownicy kwituja w rejesttze.

§ 25
Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezpostednio odpowiedzialni za
wladciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy otaz po godzinach pracy.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowiazany jest zabezpieczyé odpowiednio
posiadane pieczecie lub stemple.
Pieczecie i stemple nalezy przechowywaé w biurkach Iub szafach z zamkiem patentowym.
Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia Dytrektorowi lub Glownemu
ksiggowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

§ 26
Pieczgcie 1 stemple wymagajace naprawy, calkowicie zuzyte lub  zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwrdci¢ do wyznaczonego przez Dyrektora

pracownika na Stanowisku d/s ksiggowosci.
Pieczecie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja

komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

RozDZz1Ax VIII
ORGANIZACJA PRACY

§ 27

Otganizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw
okresla ,,Regulamin pracy” wprowadzony Zatzadzeniem Dytektora Powiatowego Zakladu
Obstugi w Tucholi.
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ROzDZ1AL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
Wykaz jednostek obstugiwanych przez Powiatowy Zaklad Obstugi w Tucholi zawiera zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 29
1. W sprawach nieutegulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa.
2. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i ttybu ptzewidzianego dla
jego ustalenia.

ZARZADU  WICESTA
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Zalacznik N 1

do Regulaminu Ozganizacyjnego
Powiatowego Zakladu Obslugi
w Tucholi

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu
obstugiwanych przez
Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi

Zespol Szkél Licealnych i Technicznych w Tucholi,

Liceum Ogdlnoksztalcace w Tucholi,

Zespol Szkél Licealnych i Agrotechnicznych w Tucholi,

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawezy w Tucholi,

Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,

Zarzad Drog Powiatowych w Tucholi,

Placéwka Opiekuficzo — Wychowawcza nt 1 w Gostycynie,

Placéwka Opiekuficzo — Wychowawcza nt 2 w Zalnie

10. Powiatowe Centrum Pomocy w Rodzinie w Tucholi,

11. Dom Pomocy Spolecznej w Wysokiej,

12. Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi,

13. Starostwo Powiatowe w Tucholi.

Jednostka obslugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym, o ktérych mowa w  pkt 1-9
wspolng obsluge 2z zakresu rachunkowosci, kadr i zatzadzania majatkiem oraz
jednostkom, o ktérych mowa w pkt 10-13 wspdlng obsluge 7z zaktesu zatzadzania
majatkiem.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi
Schemat struktury otganizacyjnej
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi
DYREKTOR
|
Stanowisko ds. Gléwny Stanowisko ds. Pomoc
kadrowych ksiggowy zarzadzania administracyjna
majatkiem
|
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
ksiegowosci ptac

podleglos¢ formalna i merytoryczna
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