UCHWALA Nr 209, G5 2016
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 16 czerwea 2016

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu
Jednostek Budzetowych w Sierpcu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r, poz. 814) 1 § 101 ust. 1 Statutu Powiatu Sierpeckiego
z dnia 15 kwietnia 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 14 maja 20l1lr.
Nr 78, poz. 2488 z pozn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Jednostek
Budzetowych w Sierpcu, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 318/2000 Zarzadu Powiatu w Sierpcu
z dnia 13 wrzesnia 2000r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpcu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Kierownikowi Powiatowego Zespotu
Jednostek Budzetowych w Sierpcu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad:

1) Jan Laskowski — Przewodniczacy

2) Juliusz Gorzkos — czlonek
3) Stawomir Olejniczak - cztonek

4) Stanistaw Pawlowski - czlonek

5) Krystyna Siwiec — czlonek




Zalgcznik

do UCHWALY Nr 305.63.2016
ZARZADU POWIATU W SIERPCU
z dnia 16 czerwca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZESPOLU JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH
W SIERPCU



ROZDZIAL 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespohi Jednostek Budzetowych
w Sierpcu, zwany dalej ,, Regulaminem” okresla organizacje 1 zasady funkcjonowania
Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpcu.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespolu
Jednostek Budzetowych w Sierpcu;

2) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpcu;

3) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespot Jednostek Budzetowych
w Sierpcu;

4) Jednostkach obslugiwanych -~ nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne Powiatu dla ktorych Powiatowy Zespot Jednostek
Budzetowych w Sierpcu prowadzi wspoing obstuge administracyjng,
finansowa i organizacyjna.

§ 2. Powiatowy Zespol Jednostek Budzetowych jest jednostka organizacyjng
Powiatu Sierpeckiego nieposiadajaca osobowosci prawnej i dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;j.

§ 3. Podstawy prawne oraz szczegélowy przedmiot i zakres dziatania okresla
statut Zespotu.

§ 4. Nadzdr i kontrole nad dzialalnoscig Zespolu sprawuje Zarzgd Powiatu
Sierpeckiego oraz Skarbnik Powiatu pod wzgledem merytorycznym.

ROZDZIAL II.
Uprawnienia i obowigzki Dyrektora

§ 5. 1 Dzialalnoscia Zespotu kieruje Dyrektor, ktéry zatrudniany i zwalniany
jest przez Zarzad Powiatu.
2. Dyrektor Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych w Sierpcu kieruje
dziatalnoscig Zespohu i reprezentuje go, w ramach upowaznienia udzielonego przez
Zarzad Powiatu.

§ 6. Do zadan Dyrektora Zespohu nalezy:
1) kierowanie caloksztaltem prac Zespolu oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
2) zarzadzanie powierzonym mieniem zapewniajacym jego nalezyte wykorzystanie
oraz odpowiadanie za stan srodkoéw materialnych i finansowych;
3) ustalanie szczegbétowej organizacji wewnetrznej Zespotu;
4) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych;
5) prowadzenie polityki kadrowe;j;



6) zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej;
7) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp, p. poz. oraz dyscypliny pracy.

Rozdzial I1I.
Struktura organizacyjna

§ 7. 1. W sklad Zespotu wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastepea Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych,
S) stanowiska pracy ds. ksiegowosci,
6) stanowiska pracy ds. kadr i plac,
7) stanowiska pracy ds. obslugi gospodarczej (konserwatorzy, robotnicy
gospodarczy).
2. Schemat organizacyjny Powiatowego Zespotu Jednostek Budzetowych
przedstawia zalgcznik do niniejszego Regulaminu,

§ 8. 1. Dyrektorowi podiegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gidwny Ksiegowy.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych,
2) stanowiska pracy ds. obshugi gospodarcze].
3. Glownemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) Stanowiska ds. ksiegowosci,
2) Stanowiska ds. kadr i ptac.

ROZDZIAL VL.
Zakres dzialania poszczegolnych stanowisk pracy

§ 9. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezg sprawy z zakresu:
1) planowania i organizacji pracy bezposrednio podlegtych stanowisk,
2) staly nadzor nad jakoscia i1 efektywnoscig pracy stanowisk ds. obstugi
gospodarczej i stanowiska ds. zamowien publicznych,
3) biezgca wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi,
4) przedstawianie Dyrektorowi uwag 1 wnioskdéw we wszystkich sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu.

§ 10. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezg w szczegdlnoscei:
1) obowiagzki w zakresie prowadzenia rachunkowosei:

a) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in.:
zasady (polityke) rachunkowosci,

b) nadzorowanie caloksztattu prac zwiazanych z prowadzeniem ksiag



rachunkowych wykonywanych przez pracownikow ksiegowoscli,

¢) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwiazanych z inwentaryzacja
mienia jednostki, w tym: przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika
jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow mienia jednostki,

d) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych, czuwanie nad prawidlowym
i terminowym  obiegiem  dokumentéw  ksiegowych, gromadzenie
1 przechowywanie dokumentacji ksiegowe] w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostepem o0sOb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

2) obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;:

a) opracowywanie projektu planu finansowego Zespotu i jego zmian zgodnie
z procedura obowigzujgca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki,

b) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego Zespotu oraz jednostek
obstugiwanych 1 biezgce informowanie kierownika jednostki oraz kierownikow
jednostek obstlugiwanych o stopniu realizacji dochodow 1 wydatkow,

c) dokonywanie biezace] analizy prawidlowosci wykorzystania $rodkow
otrzymanych z jednostki samorzadu terytorialnego,

d) czuwanie nad prawidlowoscia umdéw zawieranych przez Zespdt i jednostki
obstugiwane pod wzgledem finansowym,

e) zapewnienie prawidiowego 1 terminowego pobierania naleznosci z tytuhu
dochodow budzetowych (w jednostkach budzetowych) badz przychodow
wiasnych (np. instytucjach kultury),

f) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki i jednostek obstugiwanych,

g) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

h) zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

i} sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan jednostki 1 przedktadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

§ 1l. Do obowiagzkéw stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy

w szczegolnosei:

1) przygotowanie planu zaméwien publicznych, na podstawie informacji zebranych
od jednostek obstugiwanych;

2) przeprowadzanie formalno-prawnej procedury zamowien publicznych na
zasadach okreslonych ustawa i odrebnym zarzadzeniem;

3) przygotowanie projektu zarzadzenia wewnetrznego zwigzanego z procesem
udzielania zamowien publicznych;

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkdw finansowych
na roboty budowlane, dostawy 1 uslugi zgodnie z Prawem zamoéwien



publicznych;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych irealizowanych postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych;

7) sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy,
kierowanych do Prezesa Urzedu Zamdwier Publicznych;

8) archiwizowanie dokumentacji przetargowej.

§ 12. Do obowigzkéw stanowisk ds. ksiggowosci nalezy w szczegélinoscei:

1) prowadzenie obshugi finansowo - ksiggowej Zespotu i jednostek obstugiwanych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, ustawg o rachunkowosci,
odpowiednimi  rozporzadzeniami  wykonawczymi  oraz  zarzadzeniami
I wytycznymi w sprawie realizacji planu i budzetu;

2) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) terminowe rozliczanie i §cigganie naleznosci oraz uiszczanie zobowigzan;

4) prowadzenie kasowej obstugi Zespotu oraz jednostek obshugiwanych;

5) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywdw Zespotu i jednostek obshugiwanych;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) sporzadzanie wlasnych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan finansowych
obstugiwanych jednostek;

8) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostafe]
dokumentacji finansowo-ksiegowej;

9) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, itp., zgodnie z zasadami ustalonymi
w odrgbnych przepisach prawa;

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dla poszczegdlnych placéwek zwigzane)
z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie
decyzji wydanych w tym zakresie przez dyrektoréw w ramach przyznawanych na
ten cel sSrodkow finansowych;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowe] i wartosciowej majatku Zespoty;

12) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania srodkéw ujetych w planach
finansowych dotyczacych Zespotu 1 jednostek obstugiwanych.

§ 13. Do obowiazkow stanowisk ds. kadr i plac nalezy w szczegolInosci:

1) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen i innych Swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow Zespotu;

2) naliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen 1 innych $wiadczen wynikajgcych ze
stosunku pracy dla nauczycieli i pracownikéw obstugi jednostek obstugiwanych;

3) pobieranie zaliczek na podatek dochodowy oraz ich rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym;

4) zglaszanie do ubezpieczenia pracownikéw 1 czlonkow ich  rodzin,
wyrejestrowanie z ubezpieczenia, a takze dokonywanie biezacej aktualizacji



zarowno pracownikoéw Zespolu jak i pracownikow obshugiwanych jednostek;

5) dokonywanie rozliczania sktadek i naliczania swiadczen ZUS;

6) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach;

7) sporzagdzanie rocznych informacji podatkowych PIT;

8) sporzadzanie informacji i wnioskow do celéw emerytalnych i rentowych;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;

10) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie zatrudnienia, wynagrodzen, itp;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kadry w Zespole;

12) prowadzenie spraw zwigzanych =z organizowaniem w PZJB stazy dla
absolwentow, praktyk zawodowych;

13) prowadzenie szczegolowe] dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, karty
wynagrodzen, ewidencja czasu pracy);

14) sporzgdzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie
swiadectw pracy;

15) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie itp.) dla
zleceniobiorcow;

16) sporzadzanie  planow  urlopowych, ewidencja 1 rozliczanie urlopow
pracowniczych;

17)nadzor nad terminowoscia wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych
badan lekarskich pracownikdéw Zespotu,

18) nadzor nad terminowoscig odbywania obowiazkowych szkolen z zakresu BHP
przez pracownikéw Zespohu;

19) opracowywanie projektow zmian w regulaminie pracy Powiatowego Zespolu
Jednostek Budzetowych, regulaminie wynagradzania oraz innych zarzadzen
dotyczacych spraw pracowniczych.

§ 14. Do podstawowych obowigzkéw stanowisk pracy ds. obslugi

gospodarczej nalezy:

1) utrzymanie czystosci 1 porzadku w budynkach wewnatrz i na zewnatrz jednostek
obstugiwanych 1 Zespotu,

2) biezaca konserwacja i remonty instalacji i urzadzen jednostek obstugiwanych
1 Zespolu,

3} drobne naprawy sprzgtu i wyposazenia pomieszczen jednostek obstugiwanych
1 Zespotu,

4) sprzgtanie i utrzymanie czystosci chodnikéw, trawnikéw i otoczenia jednostek
obstlugiwanych i Zespohu,

5) dbalo$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

§ 15. Szczegdtowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw, poza obowigzkami
Dyrektora okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.



ROZDZIAL V.
Zakres wspdlnych obowiqzkow poszczegélnych stanowisk pracy

§ 16. 1. Do wspdlnych obowigzkdw wszystkich pracownikéw Zespotu nalezy

w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego;

2) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dzialania
danego stanowiska pracy;

3) wykonywanie zadan i S$ciste przestrzeganie zasad postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

4) przestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie Etyki.

Rozdzial VI.

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 17. 1. Kontrole funkcjonalng w Zespole sprawuje:

1)  Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gloéwny ksiegowy.

2. Czynnodei kontrolne moga byé zlecane przez Dyrektora do wykonania
podlegtym pracownikom w ramach okreslonych zakresem czynnosci.

3. Dyrektor w drodze zarzadzenia ustala szczegélowe wytyczne dotyczgce
wykonywania kontroli, w tym obiegu dokumentoéw kontrolnych i realizacji zalecen
pokontrolnych.

Rozdzial VI1I.

Zasady podpisywania dokumentéw

§ 18. 1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie
nastepujacych dokumentow i korespondencji:
1) dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem funkcy zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow;
2) podpisywanie umdw, porozumien w ramach posiadanego upowaznienia;
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Zespoh;
4) zarzgdzen pokontroinych;
5) zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych wynikajacych z pelnienia funkcji
kierownika Zespotu;
6) dokumentéw  kierowanych do  organu  prowadzacego 1  instytuc)i
wspotpracujacych;
7) sprawozdan finansowych 1 statystycznych.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora, pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje
W jego zastepstwie wyznaczony pracownik, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.



3. Pracownicy komoérek podpisujg sporzadzane przez siebie wydruki
komputerowe w tym: listy plac, sprawozdania, notatki stuzbowe.

4, Projekty dokumentéw i dokumenty dotyczace operacji gospodarczych
i finansowych, a w szczegélnosei czynnosci  skutkujace powstanie zobowigzan
pienieznych, winny by¢ zaakceptowane przez Glownego Ksiggowego lub osobe
UpOWazniong.

Rozdziaf VII.
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw

§ 19. 1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej pracownicy Zespotu stosujg przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

2. Pracownicy sg zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania
stron 0 okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob
zatatwiania sprawy a w szczegolnoscei:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwiania danej sprawy i1 wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy,

5) informowania o przystugujacych sSrodkach odwotawezych od wydanych
rozstrzygnieg,

6) zalatwienia spraw wg kolejnosci ich wpltywu oraz stopnia pilnosci.

3. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
piatek w godzinach 13°° - 14°°,

4. Pracownicy Zespolu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach
pracy.

§ 20. 1. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Zespolu prowadzi rejestr
skarg 1 wnioskéw.

2. Wyznaczeni pracownicy sg zobowigzani rozpatrywaé i zatatwiaé skargi
z nalezyta starannoscig, wnikliwie 1 terminowo, zgodnie z przepisami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi.

Rozdzial VIIL
Postanowienia koncowe
§ 21. Pracownicy Zespotu zobowigzani sg zapozna¢ sie z:
[) Statutem Powiatu;
2} Regulaminem Organizacyjnym Zespotu;
3) instrukcjg kancelaryjna;
4) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
oraz dostepu do informacji publicznej;
5) zasadami BHP obowiazujacymi w Zespole.



§ 22. 1. Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje sie w trybie
wlasciwym do jego uchwalenia.

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Zespotu okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia.

. O8TA

Jan Laskowski




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zespohu Jednostek Budzetowych
w Sierpcu

Schemal Organzacy iy Povatowe2o Zespolu Jedonostek Budzetowyveh w Sierpei
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Jan Laskowski



