Program Dzialania

Samodzielnych stanowisk ds. kadr 1 piac

na 2015 r.

Lp. Tresé zadania Sposob realizacji Termin Osoba Osoba Uwagi
odpowiedzialna | nadzorujjca
2. 3. 4. ] S 6. [P
1. | Sporzadzenie sprawozdania z Progra- Sporzadzenie sprawozdania z  Programu 15 styczen 2015r. | E. Drazkiewicz Agnieszka
mu Dziatania komorki organizacyjnej Dzialania samodzielnych stanowisk ds. kadr A. Jaworska Malanowska
za 2014 rok. i plac za 2014r. 1 przekazanie go Sekretarzowi
Powiatu. |
2. | Sporzadzenie sprawozdania  z¢€ Sporzadzenie sprawozdania 1 przedlozenie go styczen A. Jaworska Agnieszka
sposobu rozpatrywania 1 salatwiania | do Wydzialu Organizacji i Nadzoru. Malanowska
skarg i wnioskow w 2014 r.
3. | Sporzadzenie sprawozdan kadro- 1. INF- miesieczne lub deklaracja la - do 20-go E. Drazkiewicz Agnieszka
wych i ptacowych. kazdego m-ca A. Jaworska Malanowska
2. Z-03 — kwartalne -do 11-go po
kazdym kwartale
3. Z-06 —roczne - do 18 stycznia
kazdego roku
4. 7Z-14 -roczne - do 10 kwietnia
kazdego roku
5. ZUS IWA -roczne - do 31 stycznia
4. | Sporzadzanie deklaracji ZUS DRA, Analiza  dokumentow  niezbednych  do do 5-go dnia E. Drazkiewicz Agnieszka
RSA, RCA, RZA. Dokonanie | sporzadzenia deklaracji t]. zwolnien | kazdego m-ca Malanowska
platnosci skfadek na ubezpieczenie | chorobowych pracownikow oraz listy ptac.
spofeczne, zdrowotne i FP na | Sporzadzenie deklaracji przy wykorzystaniu
odpowiednie konta ZUS. programu Platnik.
5. | Sporzadzanie list pfac diet dla | Sporzadzenie list ptac diet na podstawie list ostatni dzien E. Drazkiewicz Agnieszka
Radnych Powiatu. obecnosci z obrad sesji Rady, Zarzadu Powiatu, kazdego m-ca Malanowska
komisji statych Rady, po dokonaniu stosownych
i ‘potracen zgodnie Z Uchwala Rady Powiatu. ,
6. | Naliczanie i wyplata wynagrodzen. Sporzadzanie list  plac  po uprzednim | do 25-go dnia E. Drazkiewicz Agnieszka
opracowaniu  materialow niezbednych do | Kkazdego m-ca Malanowska

przygotowania wynagrodzen pracownikow.

Sporzadzanie list pfac przy wykorzystaniu




Eu_.om_.maz Kadry 1 Place. f

7. | Wptata na konto Urzedu Skarbowego | Przekaz elektroniczny. do 20 — go dnia E. Drazkiewicz Agnieszka
rozliczonego podatku dochodowego kazdego m-ca Malanowska
od o0sdb fizycznych. i

8. | Aktualizacja harmonogramu wyda- [I. Zaplanowanie wydatkow rzeczowych styczen A. Jaworska Agnieszka
tkéw rzeczowych i osobowych i osobowych w ramach budzetu powiatu E. Drazkiewicz Malanowska
Starostwa (zgodnie Z wymogami (szacunek).
ustawy Prawo zamowien publicznych 2. Zaplanowanie procedur zgodnie z ustawa
oraz przyjetym budzetem powiatu). | O zamoOwieniach publicznych.

9. | Aktualizacja wykazu zadan | Przygotowanie  projektu wykazu  zadan styczen A. Jaworska Agnieszka
i kompetencji komorki. i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. E. Drazkiewicz Malanowska

kadr i plac Starostwa Powiatowego w Sierpcu
i przekazanie go do Wydzialu Organizacji
1 Nadzoru.

10. | Powierzenie zadan stuzby BHP. Przygotowanie umowy na powierzenie zadan styczen A. Jaworska Agnieszka

stuzby BHP na 2015 . Malanowska

11. | Sporzadzenie rocznych deklaracji o | Analiza informacji o dochodach oraz do 31 stycznia E. Drazkiewicz Agnieszka
pobranych zaliczkach na podatek | o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy Malanowska
dochodowy: PIT-4R, PIT-8AR w 2014 roku - umowy O pracg, Uumowy

zlecenia, umowy O dzieto.

12. | Przygotowanie przydziatu swiadczen | Sporzadzenie listy pracownikow uprawionych styczen A. Jaworska Agnieszka
rzeczowych dla pracownikow | do korzystania z przydzialu w ramach bhp lipiec Malanowska

| w ramach bhp. wynikajacych z Regulaminu Pracy.

13. | Dokonanie  ocen  pracownikow | 1. Organizacyjne zabezpieczenie realizac)i styczen A. Jaworska Agnieszka
Starostwa Powiatowego oraz obowiazku oceny pracownikow, w tym Malanowska
kierownikéw powiatowych jednostek udzielanie wyjasnien oraz organizacyjne
organizacyjnych. wsparcie kierownikoOw komorek

organizacyjnych Starostwa w dokonywaniu
ocen podleglych pracownikow.

2. Przygotowanie  analizy 1 wnioskow luty
z przeprowadzonych ocen.

14. | Opracowanie projektu planu szkolei | 1. Aktualizacja zapotrzebowan W zakresie luty A. Jaworska Agnieszka
Starostwa Powiatowego w Sierpcu na szkolen pod katem mozliwosci finansowych Malanowska

2015r. urzedu.
2. Sporzadzenie projektu planu i przedlozenie
g0 do zatwierdzenia Staroscie Sierpeckiemu.

| 3. Organizacyjne _ zabezpieczenie realizacji




planu.

15. | Sporzadzenie informacji o dochodach | Przygotowanie deklaracji PIT -11, PIT-40 na do 28 lutego E. Drazkiewicz Agnieszka
oraz pobranych zaliczkach na podatek | podstawie kartoteki wynagrodzen pracownika. Malanowska
dochodowy:  PIT-11. Obliczenie
podatku od dochodu uzyskiwanego
przez podatnika: PIT-40.

16. | Sporzadzenie informacji © wypla- | Przygotowanie deklaracji PIT-R na podstawie do 28 lutego | E. Drazkiewicz Agnieszka
conych podatnikowi kwotach z tytutu | kartoteki diet radnego. Malanowska
pelnienia obowiazkow spotecznych
i obywatelskich: PIT-R.

17. | Archiwizacja dokumentow. Przekazanie akt komorki do  archiwum marzec A. Jaworska Agnieszka

zakladowego. E. Drazkiewicz Malanowska

18. | Opracowanie  planu dochodéw | 1. Zebranie materiatlow. marzec A. Jaworska Agnieszka
i wydatkow Zakladowego Funduszu | 2. Konsultacje z Komisja Zaktadowa. Malanowska
Swiadczen Socjalnych na rok 2015. 3. Sporzadzenie projektu planu dochodow 1

wydatkow Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych na rok 2015 oraz

przedlozenie go Staroscie Sierpeckiemu do
. | akceptacjl.

19. | Przygotowanie  dokumentacji i | Sporzadzenie listy  wyplat dodatkowego do 31 marca A. Jaworska Agnieszka
wyplata dodatkowego wynagrodzenia | wynagrodzenia rocznego. E. Drazkiewicz Malanowska

| pracownikom.

70. | Aktualizacja  zbioru  oswiadczen | 1. Zebranic oswiadczen majatkowych oraz | kwiecief/ mayj A. Jaworska Agnieszka
majatkowych pracownikow Starostwa przestanie 1 egz. do Urzegdu Skarbowego. Malanowska
oraz kierownikow jednostek | 2. 7 amieszczenie o$wiadczen majatkowych w czerwiec
organizacyjnych. Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Sierpcu.

3. Przygotowanie projektu analizy pazdziernik
oéwiadczen majatkowych pracownikow
Starostwa oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu 1 przedtozenie
dokumentu do akceptacj1 Starosty.

4 Przekazanie w/w analizy Przewodni-
czacemu Rady Powiatu w Sierpcu.

21. | Zglaszanie propozycj! dotyczacych | Analiza  potrzeb kadrowych  dotyczacych | do 20 sierpnia A. Jaworska Agnieszka
ruchu kadrowego, w tym wakujacych samodzielnego stanowiska ds. kadr 1 pfac. E. Drazkiewicz Malanowska

stanowisk.




22.

Opracowanie  planu zatrudniania
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Zebranie informacji od  kierownikow
komorek organizacyjnych.

Analiza  zebranych  informacj1  oraz
opracowanie projektu planu zatrudnienia
pracownikow Starostwa Powiatowego

w Sierpcu.

Przedlozenie projektu planu do konsultacji
Staroscie i Wicestaroscie.

Zlozenie zapotrzebowania do Budzetu
Powiatu na 2016r. w oparciu o uzgodniony
projekt planu. Niezwlocznie po przyjeciu
budzetu powiatu — weryfikacja planu oraz
przediozenie go do zatwierdzenia Staroscie
Sierpeckiemu.

do 20 sierpnia

pazdziernik

A. Jaworska
E. Drazkiewicz

Agnieszka
Malanowska

o

Opracowanie planu doskonalenia
zawodowego pracownikow Starostwa
Powiatowego na 2016r.

Zebranie informacji od  kierownikow
komorek organizacyjnych.

Analiza  zebranych informacji  oraz
opracowanie projektu planu szkoleniowego
pracownikow Starostwa Powiatowego

w Sierpcu.

Przedtozenie projektu planu do konsultacji
Staroscie i Wicestaroscie.

Zlozenie zapotrzebowania do Budzetu
Powiatu na 2016 r. w oparciu o uzgodniony
projekt planu. Niezwlocznie po przyjeciu
budzetu powiatu — weryfikacja planu oraz
przedlozenie go do zatwierdzenia Staroscie
Sierpeckiemu.

do 15 wrzesnia

pazdziernik

A. Jaworska
E. Drazkiewicz

Agnieszka
Malanowska

24.

Planowanie  wydatkow  budzetu

Powiatu na 2016r.

T

Analiza dokumentacji kadrowo-placowej
pod katem zabezpieczenia SrodkOw na

201571,

2. Przygotowanie projektu wydatkow  do

Budzetu Powiatu na 2016r. i przekazanie
g0 do Wydzialu Finansowego.

pazdziernik

A. Jaworska
E. Drazkiewicz

Agnieszka
Malanowska

25.

Opracowanie  projektu  Programu
Dzialania Samodzielnych stanowisk
pracy ds. kadr i ptac na rok 2016.

Przygotowanie projektu Programu Dzialania

Samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr 1 plac
na rok 2016.

do 15 grudnia

A. Jaworska
E. Drazkiewicz

Agnieszka
Malanowska




| 5 Analiza zebranych informacji  oraz
_ przygotowanie projektu planu urlopéw |

wypoczynkowych pracownikow Starostwa
Powiatowego w Sierpcu na rok 201 S

3 Przedlozenie projektu planu Staroscie —
celem zatwierdzenia.

A Przekazanie informacji zwrotnej nt. planu

_ urlopowego do komorek organizacyjnych

urzedu.

26. | Opracowanie ‘planu urlopéw 1. Zebranie  projektow  planow  od | do 15 grudnia
| wypoczynkowych pracownikow kierownikow komorek organizacyjnych
- Starostwa Powiatowego w Sierpcu. | urzedu. |

31 grudnia
2015r.

 Agnieszka
Malanowska

Sierpc, 08 grudnia 2014r.
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