UCHWALA Nr 202/420/2010
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 24.03.2010r.

w sprawie: uchwalenia regulaminu organizacyjnegeiRmwego Zaktadu Obstugi w Tucholi
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czar¥@98r. 0 samosgzie powiatowym

(tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 zmpdzmianami ) oraz § 62 ust. 3 pkt 20

Statutu Powiatu Tucholskiego prztggo uchwat Nr V/29/2003 Rady Powiatu Tucholskiego

z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Ugd.Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r. Nr 73, poz. 1136) zmierego
uchwah Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia(&3.2007r.

Zarzad Powiatu
uchwala co naspuje

§1

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakiadu OlstugTucholi w brzmieniu
stanowicym zahcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty zlecagDyrektorowi Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

83
Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowego Zdkt®bstugi w Tucholi wprowadzony
Uchwah Zarzdu Powiatu z dnia 8.11.2006r. Nr 35/80/2006 zmiepidJchwah z dnia
22.10.2008r. Nr 112/237/2008 oraz Uchyvaidnia 9.02.2009r. Nr 130/267/2009.

84
Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Zarad Powiatu:

Piotr Méwhski
Tadeusz Zaborowski
Bogustaw Szramka

Piotr Broszkiewicz



Zafacznik
do uchwaty nr 202/420/2010

Zarzdu Powiatu
z 24.03.2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZAKLADU OBStUGI
W TUCHOLI

RozbziAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Obstwgi Tucholi okrdla zasady
wewretrznej organizacji oraz strukiri zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzcych w jego skiad.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zaktadzie — naley przez to rozumiePowiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi
komorkach organizacyjnych — naleprzez to rozumiewewretrzne elementy struktury
zaktadu (stanowiska pracy),
dyrektorze — naley przez to rozumie dyrektora Powiatowego Zakladu Obstugi w
Tucholi
gldbwnym ksggowym — naley przez to rozumie gidbwnego ksigowego Powiatowego
Zaktadu Obstugi w Tucholi
jednostce — naly przez to rozumie jednostk obstugiwam przez Powiatowy Zakiad
Obstugi zgodnie z wykazem obstugiwanych jednostek
regulaminie — naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu
Obstugi w Tucholi

§3

Zaktad jest jednostk organizacyja Powiatu Tucholskiego i dziata jako jednostka
budzetowa.

Obszar dziatania zaktadu obejmuje teren Powiatuhdis&iego.

Zaktad nie posiada osobowan prawnej.

Zaktad midci sie w Tucholi, ul. Pocztowa 7

§4

Zaktad dziata w szczegOlw na podstawie:



w N

1) uchwaty nr XVIII/86/99 Rady Powiatu w Tucholi z @B0.12.1999r. o powotaniu
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi,

2) ustawy z dnia 5.06.1998r. 0 samgizie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nrl42, poz.
1592 z p@. zm.)

3) statutu Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi,

4) niniejszego regulaminu,

5) innych regulamindw i instrukcji wevetrznych.

Zasady gospodarki finansowej PZO dlae

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansadiiéanych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 )

2) Ustawa z 29 wrzaia 1994r. o rachunkowoi ( tekst jedn. Dz.U. z 2009r. Nr 152
poz. 1223 ze zm.)

Status prawny pracownikow Powiatowego Zaktadst@p okreéla Ustawa z 21 listopada

2008r. o pracownikach samadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i przgpis

wykonawcze wydane na jej podstawie, dlapce zasady wynagradzania i wymagania

kwalifikacyjne pracownikbw samogdowych oraz Regulamin wynagradzania

pracownikow PZO wprowadzony zadzeniem Nr 3/2009 z dnia 15.04.2009r. Dyrektora

Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

§5

Catoksztattem dziataldoi PZO kieruje dyrektor i ponosi zaanpetra odpowiedzialnét
przed Starogt

Dyrektor reprezentuje PZO na zeytnz.

Dyrektor jest pracodawicw rozumieniu przepisbw Kodeksu Pracy oraz Ustawy o
pracownikach samogdowych w stosunku do pracownikow.

Dyrektor Zaktadu jest upowaiony przez Zargd Powiatu do skladaniawiadcze woli
zwiazanych z prowadzeniem bieej dziatalnéci Zaktadu w rozumieniu art. 48 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998r. 0 samaxizie powiatowym.

Dyrektora w czasie nieobedstd zastpuje upowaniony pracownik PZO.

Rozpziat I
K OMORKI ORGANIZACYJNE

§6

W skiad zaktadu wchodamastpujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1) Dyrektor -D
2) Giéwny Kskgowy - GK
3) Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Admintsfraych - OA
4) Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych, BHP, B. Po -K
5) Samodzielne Stanowisko d/s Kgowasci -KS
6) Samodzielne Stanowisko d/s Ptac - PL

7) Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Kasowej - KA



w N

Samodzielne stanowiska pracy mdxy¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych PZOydige Dyrektor w oparciu o
posiadangrodki finansowe.

Schemat struktury organizacyjnej zaktadu przedstayijest w zaiczniku nr 2 do
regulaminu.

Rozbziar Il
Z AKRES DZIALANIA ZAKLADU | JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7

Podstawowym zadaniem zaktadu jest obstuga adnanigtra i finansowo — kegjowa

jednostek éwiatowo-wychowawczych Powiatu Tucholskiego.

Do zada zakladu naley w szczegolngci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-kgowej jednostek, organizowanie wyptat
wynagrodzé oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wgyodzeniach,

2) organizowanie inwentaryzacji sktadnikow mtapwych stanowicych mienie PZO
oraz nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji jedkosbstugiwanych,

3) prowadzenie prac statystycznych i analiz oraz spaemie wymaganych
sprawozda,

4) udziat w opracowywaniu projektéw planéw finansowyeh take organizowanie
prawidtowego wykonania zatwierdzonych wsgk&kow i limitdow okrelonych w
planach,

5) tworzenie warunkow do przestrzegania dyscyplinyarisowe] i budetowe] w
jednostkach,

6) efektywne gospodarowaniodkami finansowymi oraz skfadnikami ratjowymi
zakfadu,

7) prowadzenie ewidencji obiektovweytkowanych przez jednostki,

8) zapewnienie whkxiwego stanu zabezpieczenia przecidggowego oraz
bezpieczéstwa i higieny pracy w zaktadzie,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytéktadu,

10) wspolpraca z Zasrlem Powiatu i Wydzialem Edukacji w sprawach dodggzh
funkcjonowania obstugiwanych jednostek,

11) wykonywanie innych zadawynikajacych z obowizujacych przepisow.

Zaktad wykonuje zadania na rzecz jednosteicistym porozumieniu z dyrektorami tych

placéwek w ramach uméw zawartych na obsheginostek.

§8

Wszyscy pracownicy

Do wspodlnych zadawszystkich komorek organizacyjnych zaktadu agle

1)

2)
3)

4)
5)

inicjowanie i podejmowanie przedsizie¢ w celu zapewnienia wdaiwej i terminowej
realizacji zada,

realizacja planu finansowego oraz racjonalizacjgrau kosztow rzeczowych zaktadu,
sporzdzanie sprawozaa wewretrznych i zewwtrznych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

proponowanie zaaado programow i planéw dziataléc zaktadu,

inicjowanie usprawniew zakresie realizowanych zaga



6) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi zaktadu olfednostkami, uzgadnianie
wzajemnych porozumiemapcych na celu rozwzywanie wspolnych problemow,

7) state podnoszenie jakm obstugi jednostek,

8) rozpatrywanie reklamaciji, skarg i wnioskow w zakegeowadzonej dziatalsoi,

9) prowadzenie korespondencji w sprawach azanych z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,

10) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw,

11) ochrona tajemnicy silbowej i innych tajemnic prawem chronionych, w tyrohmona
danych osobowych i ochrona informacji niejawnych,

12) realizacja i przestrzeganie przepisOw ustawy o xeisrdach publicznych,

13) udziat w opracowywaniu projektéw planéw oraz progek budzetu dotyczacej zaktadu i
jednostek,

14) kompletowanie zbioru przepiséw przydatnych w pra@z ich aktualizacja,

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidicwia i rzetelndcia sporadzanych przez
placowki danych liczbowych i sprawozdatatystycznych.

16) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, Zha aktualizacja posiadanej
wiedzy niezlkdnej do prawidtowego zatatwiania spraw (samokseta&),

17)dbata¢ o poradek w miejscu pracy oraz véleiwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentow stbowych, piecatek i innych materiatow,

18) referowanie przetmnym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadaiedz oraz
niezwtoczne zgtaszanie przetmym problemow utrudniagych terminowe i rzetelne
wywiazanie s¢ z powierzonych zada

19) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystapmvierzonego majku,
zabezpieczenie go dephymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego warti,

20) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzeoagdw poprzez oszedne
gospodarowanie (materiaty biurowdwaeetlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

21) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pra@z annych przepisow dotyagzych
organizacji pracy w zaktadzie.

89
Dyrektor

Do kompetencji Dyrektora nalg w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad &awa organizacj i funkcjonowaniem PZO,

2) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie cagéti w sprawach z zakresu
prawa pracy,

3) wydawanie zargzer i aktow normatywnych,

4) organizowanie wspotpracy pogdizy komorkami organizacyjnymi,

5) dbala¢ o racjonalne ksztattowanie poziomu kosztow rzegmbwzwizanych z
dziatalndcia zaktadu,

6) dbata¢ o rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systeroatkoli wewrgtrznej,

8) zapewnienie wikxiwego stanu zabezpieczenia przecisgrowego oraz
bezpieczéstwa i higieny pracy w zaktadzie,

9) dysponowanie srodkami budetowymi w zakresie powierzonych za&daz
zachowaniem zasady: celofeq oszczdndsci, rzetelndci, gospodarngi oraz
dyscypliny budetowej,

10) udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach Koniady oraz skiadanie
sprawozda, informacji — wedtug potrzeb,



11) wykonywanie uchwat Rady Powiatu oraz z@lzen Starosty,

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zaktagmnicy stabowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepis@v ochronie danych
osobowych,

13) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywanialegban pracownikom
otrzymanych przepisow,

14) okreslenie limitu srodkéw piengznych przechowywanych w kasie zaktadu,

15) wspotpraca z dyrektorami jednostek w zakresie zaqji zada statutowych,

16) przeprowadzanie drobnych remontéw w zaktadzie,

17) bezpdrednie nadzorowanie pracy ngsijacych komorek organizacyjnych:

a) Giéwnego Kstigowego,
b) Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Adnmaxginych,
c) Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych, BHP, 2.Po

§10

Glowny Ksiegowy

1.

2.

Gtowny Kskgowy koordynuje dziatania zapewrieg¢ dyscyplig finansow i

przestrzeganie zasad rachunkégimraz gospodarioi w zaktadzie ijednostkach,

Do zakresu dziatania gtdwnego é&gdwego naley w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkoweoi zgodnie z obowazujacymi przepisami i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelnéci dokumentow dotycych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkmywavykonywanych przez
komorki organizacyjne zaktadu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obhpwacymi przepisami,

7) opracowywanie projektéw przepisébw westnznych, dotycacych prowadzenia
rachunkowseci,

8) nadzor nad sprawozdawaet zaktadu,

9) nadzo6r nad przestrzeganiem limitu gotéwki w kasiktadu (pogotowie kasowe) oraz
okresowa kontrola kasy,

10) fachowe doradztwo oraz udziat w opracowywaniu kidje planow finansowych
zaktadu i jednostek,

11) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatk budzetowych i
zachodzcych w nim zmian,

12) opracowywanie okresowych harmonogramow realizagchddow i wydatkow
budzetowych,

13) sprawowanie obstugi finansowo-kgowej zaktadu i jednostek,

14) sporzdzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdavcizoudzetowe],

15) sporadzanie okresowych analiz oraz poétrocznych i rochnydormacii o realizacji
bud-etu,

16) sporadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zdstaia zmian w funduszu ,

17) zapewnienie nafgtego przechowywania i zabezpieczenia dokumentGeg&s/ych
oraz sprawozdawczoi finansowej,

18) prowadzenie ewidencjsrodkdéw trwatych w zaktadzie i jednostkach,



19) dokonywanie  podzialu  zadla pomidzy nadzorowanymi  komérkami
organizacyjnymi,

20) opracowywanie zakresu czyriod dla pracownikédw nadzorowanych komérek
organizacyjnych,

21) bezpdrednie nadzorowanie pracy ngafjacych komérek organizacyjnych:
a) Samodzielnego Stanowiska d/s &®wasci,
b) Samodzielnego Stanowiska d/s Ptac,
c) Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Kasowe;j.

3. W zakresie zadamerytorycznych Gtéwny Kggowy podlega bezpoednio Dyrektorowi.

§11

Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Adminisiraych

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Adrmaggjnych naley w

szczegolnéci:

1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczndazhk

2) przyjmowanie korespondenciji i innych przesyiek,

3) przygotowanie do wysyiki oraz ekspedycja korespaojle

4) zamawianie prasy dla zaktadu,

5) obstuga urzdzen telekomunikacyjnych,

6) koordynowanie i nadzorowanie spraw zeanych z dogpem do informacji publicznej,
w tym redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

7) prowadzenie rejestrow:
a) zaradzen dyrektora,
b) pieczcii stempli wywanych w zaktadzie,
c) umow zawartych przez zaktad z kontrahentami,
d) skarg i wnioskéw,

8) prowadzenie ewidencji podig stuzbowych pracownikow zaktadu,

9) realizowanie zakupdéw, zapewrdeych naleyte funkcjonowanie zaktadu zgodnie z
zamowieniami publicznymi,

10) organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) prowadzenie kaiki inwentarzowej zaktadu,

12) nadzorowanie przestrzegania zasad organizacji, nkéw i wymogow zabezpieczenia
mienia zakfadu,

13) dokonywanie i zlecanie drobnych napraw i konserinadjudynku zaktadu,

14) dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie wyp@saa komputerowego i telekomunikacyjne
-go w zaktadzie oraz zlecanie jego konserwaciji,

§12

Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych, bhp i p.po

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych hale szczegoIngi:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow zaktadyrm t

a) rekrutacja,

b) stuzba przygotowawcza,

c) zatrudnianie,

d) zwalnianie,

e) zmiana warunkOow pracy i ptacy,



2) prowadzenie spraw zwaanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw zaktadu,

3) organizowanie i udziat w okresowych ocenach kwidifiyjnych pracownikow zaktadu,

4) prowadzenie i nadzorowanie zagadraeviazanych z dyscyplippracy w zakladzie,

5) opracowywanie planu urlopbw wypoczynkowych pracdwmi zakladu we
wspotdziataniu z pracownikami i dyrektorem oraz ziachad jego realizag)

6) prowadzenie rejestru urlopéw pracownikéw zaktadu,

7) prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikow zdkleplacowek,

8) prowadzenie kontroli spraw pracowniczych, np. kaolntrzwolnien lekarskich,
zaswiadczeé o zdolngci do pracy, szkolkebhp ,

9) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéwladu i rozliczanie czasu pracy,

10) opracowywanie projektu regulaminu pracy zaktaduz gego aktualizacja,

11) udziat w aktualizacji bazy danych Systemu Inform@sjwiatowej,

12) prowadzenie spraw zwaanych z bhp i ppo w zaktadzie,

13) opracowywanie planéw i programow poprawy warunk@azgieczéstwa i higieny pracy
w zakfadzie,

14) dokonywanie ocen w zakresie realizacji przepisOw tyamcych ochrony
przeciwpaarowej, opracowywanie informacji i wnioskow wyptyeych z tych ocen,

15) prawidtowe rozmieszczenie i terminowa konserwacjprzeggu | urzadzen
przeciwpaarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie dedgakuacyjnych w
zaktadzie,

16) opracowywanie zasad gospodantodkami ochrony indywidualnej oraz odzie i
obuwiem roboczym w zakfadzie,

17) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wadzlk oraz opracowanie
wymaganej dokumentacii,

18) Udzielanie pierwszej pomocy w nagltych wypadkachszgaia péaru i ewakuaci
pracownikéw PZO zgodnie z art. 20eP,

19) Zapewnienigrodkow do udzielenia pierwszej pomocy (apteczka).

§13

Samodzielne Stanowisko d/s Kgowasci

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s &gwasci nalezy w szczegolngci:

1) rzetelne, bezkbne i bigace prowadzenie ewidencji kgiowe] wszystkich operacji
gospodarczych zaktadu, obstugiwanych jednostekjegtow unijnych,

2) prowadzenie uegzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogamaepisow
prawa oraz planu kont i sprawozdawgzp

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) dekretowanie dokumentéw kgiowych oraz sprawdzanie ich pod wggm formalno-
rachunkowym,

5) udzielanie pomocy jednostkom w zakresie windykacgleznosci i regulowaniu
zobowhzan,

6) potwierdzanie sald rozrachunkowych zgodnie z ohmwicymi przepisami (ustaavo
rachunkoweci),

7) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczeleghciji stébowych i ich rozliczanie,

8) wystawianie dowodéw ksgjowych tj. rachunkdéw, not olgieniowych, not odsetkowych
i innych dokumentéw na podstawie dostarczonych dayjednostek,



9) wystawianie faktur VAT dla obstugiwanych jednostek,

10) administrowanie i obstuga systemu teleinformatygoneSOBIG,

11) udzielanie pomocy w organizowaniu inwentaryzacfiadkikow majtkowych zakfadu
oraz obstugiwanych jednostek i jej rozliczanie,

12) kompletowanie i gromadzenie dowoddwdggiwych,

13) analiza wykorzystanigrodkow finansowych,

14) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkow finansashy okr&lonych przedsiwzigé i
zamierza@,

15) przygotowywanie danych do ubezpieczenia atkaj zaktadu i jednostek oraz ich
aktualizacja (wykaz maiku i jego wartgci),

16) gospodarowanie funduszertwiadczéh socjalnych w zakladzie oraz prowadzenie
ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu ateggo,

17) opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego fwzduswiadczé socjalnych w
PZO.

8§14

Samodzielne Stanowisko d/s Ptac

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Ptac male szczegolnéri:

1) naliczanie ptac oraz pater od wynagrodze od uméw o pragjak i uméw zlecs, o
dzieto itp.,

2) przygotowywanie list ptac oraz organizowanie wyptavynagrodzé pracownikow
zaktadu oraz obstugiwanych jednostek,

3) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu pilac orgzoramdzanie wymaganych
sprawozda i analiz w tym zakresie,

4) prowadzenie catoksztaltu spraw zwmanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz
zdrowotnymi,

5) sporadzanie kwartalnych i rocznych sprawoadaus,

6) naliczeniesrednich wynagrodze nauczycieli zgodnie z zapisami Karty Nauczycieli,

7) wystawianie zéwiadcze dotyczcych zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw,

8) wspdipraca z organami administracji npavowe] w szczegoldoi z Urzdem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpiedz8potecznych, KomornikiemaBowym,

9) terminowe sporgzanie deklaracji, raportdow oraz przekazywanie lprgéw do kasy
oraz nalicze list ptac do ksjgowasci,

10) realizacja tytutbw wykonawczych (art. 87 Kodeksad3p).

§15

Samodzielne Stanowisko d/s Obstugi Kasowej

Do zada Samodzielnego Stanowiska d/s Obstugi Kasowepgaleszczegolngci:

1) prowadzenie kasy zaktadu zgodnie z zasadami gogfdkisowe] i przepisami obrotu
pienkznego,

2) przyjmowanie gotowki do kasy od kontrahentow i zmka na podstawie dowodow
kasowych (KP) i odprowadzanie ich w przepisowycimiaach na wiéciwe rachunki
bankowe,

3) wyptacanie gotowki z kasy na podstawie dowodow kst (KW), list ptac itp.,

4) prowadzenie na bigco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowoddpiat i
wyptat niezwtocznie po ich wystawieniu,
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5) prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

6) analizowanie i uzgadnianie kont,

7) sporadzenie przelewdw, przestrzeg@ajterminow ptatnéci zobowhzan zaktadu oraz
obstugiwanych jednostek,

8) wspotpraca z bankiem obstugaym rachunki bankowe zaktadu,

9) organizowanie wyptaty wynagrodz@racownikow zaktadu i jednostek,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, druk&sistego zarachowania,
dokumentow ksigowych,

11) przestrzeganie przepisOw i zasad dodggeh zabezpieczenisrodkow piengznych w
czasie pracy, po pracy i w czasie transportu,

12) bezwzgtdne przestrzeganie limitgrodkow piengznych przechowywanych w kasie
zaktadu (pogotowie kasowe).

§ 16

Zadania i obowizki pracownikow zaktadu ustalonea sw indywidualnych zakresach
CZyNnNGaci.

Rozpziat IV )
TRYB PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§17

Dyrektor oraz pracownicy PZO przyjmaujnteresantow w sprawach skarg i wnioskow od
poniedziatku do pitku w godzinach % — 15°,

§18

Pracownik przyjmujcy interesantbw w ramach skarg i wnioskow spdza protokot
przyjecia zawierajcy:

1) dat przyjcia,

2) imig, nazwisko i adres sktadagego,

3) opis sprawy,

4) imig¢ i nazwisko przyjmujcego,

5) podpis skiadacego.

§19
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Samodzielne Skasko ds. Organizacyjno-
Administracyjnych.
§20
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.
§21
Pracownicy PZO zobowzani & do niezwlocznego przekazania do Samodzielnego

Stanowiska d/s Organizacyjno-Administracyjnych wgjen i dokumentacji nieziinych do
rozpatrzenia skarg i wnioskow.
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§ 22

Odpowiedzi na skargi i wnioski dokonujezsiv ciagu 14 dni od daty zienia skargi lub
wniosku.

RozpziAaL V
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNO SCI W PRACY

§23

1. Dyrektora w czasie jego nieobednbzastpuje pracownik wyznaczony przez dyrektora
(na pgmie) tj. przejmuje jego uprawnienia i obawki z wyjatkiem nawizywania, zmian
i rozwiazywania stosunku pracy z pracownikami zaktadu.

2. Giéwnego ksigowego podczas nieobedod zastpuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora (na gmie).

§24

Zastpstwa pracownikdbw poszczegolnych komérek organipgei ustalane s w
indywidualnych zakresach czyrimdi obowiazkéw stzbowych.

§25

1. Osoba zagpowana ma obowkek przekazania osobie zgsijacej wykazu spraw do
zatatwienia z niezftinymi srodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, atgrmalny
tok pracy nie ulegt zaktéceniu.

2. Osoba petnica zasipstwo jest zobowzana niezwtocznie po powrocie 0soby
zastpowanej przekazgej informacje o wszystkich istotnych sprawachecyzjach, ktore
zostaty podijte podczas petnienia zggstwa.

Rozpziar VI
ZASADY PODPISYWANIA , ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
| KORESPONDENCJI

§ 26

1. Dyrektor PZO podpisuje:
1) pisma w sprawach nakgeych do jego wiciwosci,
2) odpowiedzi na wysgpienia instytuciji,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow PZO,
4) pisma do dyrektorow jednostek,
5) pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez Dyrektora do jego podpisu,
6) zaradzenia wewatrzne,
7) odpowiedzi na wyspienia pokontrolne.
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Przelewy i inne dokumenty obrotu pigmego i materiatowego, jak inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i zoba&aniowym, stanovice podstaw do otrzymania lub
wydatkowaniarodkéw piengznych podpisy:

1) Dyrektor lub upowaniona osoba jako dysponent,

2) Glowny kskgowy lub upowaniony przez dyrektora pracownik.

Pracownicy komorek organizacyjnych mopgodpisywa korespondengjo charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, imfacje, wykazy itp. dotyezre
spraw i zagadnieobjetych zakresem czyndoi — za wyjtkiem spraw zastrzenych do
podpisu innych osab.

Szczegotowe zasady podpisu pism i dokumentéw ochz obiegu ustalaj przepisy
Instrukcji Kancelaryjnej.

Komorki organizacyjne zakladuzywaja w oznakowaniu korespondencji oznatze
literowych okrdélonych w § 6 ust. 1 regulaminu oraz symboli cyfralwyz jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Rozpziat VII
POSTEPOWANIE Z PIECZ ECIAMI | STEMPLAMI

§ 27

Komérki organizacyjne zakladu zaopatrywane w pieczcie i stemple przez
Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Admintsfraych.

Jednostki zaopatrasiec w pieczcie i stemple we witasnym zakresie.

Rejestr piecgci i stempli wywanych przez pracownikow zaktadu prowadzi Samaddeie
Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych.

Odbior pieczci i stempli pracownicy kwitwj w rejestrze.

§28

Pracownicy, ktérym przydzielono piegie lub stemple,sbezpdrednio odpowiedzialni
za wiaciwe ich wytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz pgaigach pracy.
Pracownik opuszczapy stanowisko pracy zobowzdany jest zabezpiec&ydpowiednio
posiadane piegzie lub stemple.

Pieczcie i stemple naley przechowywa w biurkach Ilub szafach z zamkiem
patentowym.

Pracownicy s zobowhzani do niezwlocznego zgtoszenia dyrektorowi lubwgiemu
ksiggowemu kradzigy, zagubienia pieezi lub stempli.

§29

Pieczcie i stemple wymagage naprawy, calkowicie 2zyte Ilub zniszczone,
zdezaktualizowane i zdne naley niezwtocznie zwrédé do Samodzielnego Stanowiska
d/s Organizacyjno-Administracyjnych.

Pieczcie | stemple catkowicie zwyte lub zniszczone, zdezaktualizowane kdie,
podlegay komisyjnemu protokdlarnemu zniszczeniu.
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ROZDZIAL VIII
KONTROLA FINANSOWA

§ 30

Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

3)

zapewnienie przestrzegania procedur kontrolz quezeprowadzenie wginej oceny
celowaici zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow,
badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stawgymaganym, pobierania i
gromadzeniarodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw sedkow publicznych,
udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotsrodkdw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvprocedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1.

§31

1. Osoba przeprowadzma kontrot powinna przygotowasic do wykonania czynrigi
kontrolnych oraz posiadaszczegoOtow problematyk kontroli, zatwierdzoa przez
Dyrektora.

2. Kontrolujacy dokonuje ustale stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowoddw, ktérymi $ w szczegodlnéci dokumenty, zabezpieczone rzeczy,
wyniki ogledzin, jak rownie pisemne wyjgnienia i gwiadczenia.

3. Kontrolujacy informuje Dyrektora jednostki o ustaleniach waljacych na ujawnione
nieprawidtowdci i uchybienia w dziatalriei .

4. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczém wskazujcych na popetnienie
przesgpstwa, kontrolujcy niezwtocznie zawiadamia naspiie Dyrektora PZO, ktéry
zawiadamia organ powotany doigania przespstw.

§32

Osoby przeprowadzgje kontrot sporadzap na t okoliczn&¢ w odpowiedniej iléci
egzemplarzy protokoty, notatki sfbowe, sprawozdania lub czyniadnotacje na
dokumentach, wpisy w kgikach kontroli wewstrznej.
Protokét kontroli powinien zawietaopis stanu faktycznego stwierdzonego w toku
kontroli dziatalndci placowki kontrolowanej, w tym ustalonych nieprediewosci, z
uwzgkdnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow ty@prawidtowdci oraz oséb
za nie odpowiedzialnych.
Ponadto protokot kontroli powinien zawiéra

1) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli /ewentualnych przerw w kontroli/,

2) imiona, nazwiska i stanowiska kontralaych,

3) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu aggo kontrod,

4) opis zahcznikow stanowicych czs¢ sktadowy protokotu,

5) wzmiank o poinformowaniu dyrektora placowki o prawie zgiesia

zastrzeen i sktadnia wyjanien do protokotu, o ktérych mowa w ust. 4.

Zbior wystpien pokontrolnych i protokotow z kontroli wewtrznej przeprowadzanej
przez komoérki organizacyjne zaktadu nadzorowane zezrgtdwnego kggowego
prowadzi Gtowny ksigowy. Pozostate komorki organizacyjne zaktadu wseel
materiaty dotycace kontroli wewrtrznej prowadz we wiasnym zakresie.
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Rozpziar 1X
ORGANIZACJA PRACY

§33

Pracownikow PZO obowkuje 40-godzinny tydziepracy.

Praca odbywa siod poniedziatku do piku w godzinach od% do 15°.

Szczegotowe zasady organizaciji pracy i poku pracy oraz zwzane z tym prawa i
obowiazki okresla Regulamin Pracy PZO.

4. Wynagrodzenie za pracwyptacane jest pracownikom zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw PZO.

wN e

Rozpziat X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§34
Wszelkie ustugi, ktore PZO wykonuje na rzecz jedelosorganizacyjnych magby¢ w
ramach zaistnialych potrzeb wykonywane rowniga rzecz Starostwa Powiatowego w
Tucholi.

§ 35

Wykaz jednostek obstugiwanych przez PZO zawieraaczaltk nr 1 do niniejszego

regulaminu.
§ 36

1. Interpretacja postanowie niniejszego regulaminu oraz udzielenie wgan z tym
zZwigzanych nalgy do Dyrektora.

2. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowanmay i trybu przewidzianego
dla jego ustalenia.

§37

Niniejszy Regulamin Organizacyjny PZO wchodziagcie w dniu okrélonym Uchwad
Zarzadu Powiatu Tucholskiego i zapuje dotychczas obowaujacy Regulamin okrdony
Uchwah Zarzdu z dnia 8.11.2006r. Nr 35/80/2006 zmieniony Udhwzarzadu Powiatu z
dnia 22.10.2008r. Nr 112/237/2008 oraz Uchwatinia 9.02.2009r. Nr 130/267/2009.
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Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu
obstugiwanych przez
Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi

Zespot Szkot Licealnych i Technicznych w Tucholi,
Zespot Szkot Ogolnoksztajeych w Tucholi,

Zespot Szkot Licealnych i Agrotechnicznych w Tuchol
Specjalny Grodek Szkolno —~Wychowawczy w Tucholi,
Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,
Zespot Szkot PonadgimnazjalnychShiwicach,

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,
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Zafacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Obstugi
w Tucholi

Schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi

DYREKTOR

Samodzielne Gléwny Ksiegowy
Stanowisko ds.

Organizacyjno-
Administracyjnych

Samodzielne
Stanowisko ds.

Ksiggowaci

Samodzielne
Stanowisko ds.
Kadrowych, BHP,

P.PQZ Samodzielne

Stanowisko ds. Pfag¢

Samodzielne
Stanowisko ds.
Obstugi Kasowej




