UCHWALA Nr 202/420/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 24 marca 2010

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zakladu
Obstugi w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzic
powiatowym (tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami ) oraz §
62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003 Rady
Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzgd. Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r, Nr
73, poz. 1136) zmienionego uchwalg Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23.03.2007 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
Uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjaé Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu Obslugi w Tucholi
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonaniec uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zakfadu Obslugi
w Tucholi.

§ 3. Traci moc regulamin organizacyjny Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi
wprowadzony Uchwalq Zarzadu Powiatu Nr 35/80/2006 z dnia 8.11.2006 r.
zmieniony Uchwalg Nr 112/237/2008 z dnia 22.10.2008 r. oraz Uchwalg
Nr 130/267/2009 z dnia 9.02.2009 r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzgd Powiatu:
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Zalgcznik do uchwaly nr 202/420/2010

Zarzgdu Powiatu z dnia
24 marca 2010

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO ZAKLADU OBSLUGI
W TUCHOLI

RoOzD7IAL 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakiadn Obshugi w Tucholi okres§la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture 1 zakres dzialania komdérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

zakladzie — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Zaklad Obstugi w Tucholi
komdrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne elementy struktury
zakladu (stanowiska pracy),
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrekiora Powiatowego Zakladu Obslugi w
Tucholi
gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé¢ gléwnego ksiggowego Powiatowego
Zaktadu Obstugi w Tucholi
jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke obslugiwang przez Powiatowy Zaklad
Obslugi zgodnie z wykazem obshigiwanych jednostek
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakladu
Obstugi w Tucholi

§3

Zaktad jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziala jako jednostka
budzetowa,

Obszar dzialania zakladu obejmuje teren Powiatu Tucholskiego.

Zaktad nie posiada osobowosci prawnej.

Zaklad miesci sie w Tucholi, ul. Pocztowa 7

§ 4

Zakiad dziala w szczegolnosci na podstawie:
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1) uchwaly nr XVIII/86/99 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 30.12.1999r. o powolaniu
Powiatowego Zakiadu Obstugi w Tucholi,

2) ustawy z dnia 5.06.1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r. Nrl42, poz.
1592 z pdz. zm.)

3) statutu Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi,

4} niniejszego regulaminy,

5) innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.

. Zasady gospodarki finansowej PZO okredla:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansach Publicznych ( Dz U. Nr 157, poz. 1240 )
2) Ustawa z 29 wize$nia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz.U. z 2009r. Nr 152

poz. 1223 ze zm.)
Status prawny pracownikéw Powiatowego Zakladu Obslugi okresla Ustawa z 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) i przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie, okredlajace zasady wynagradzania i wymagania
kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin wynagradzania
pracownikéw PZO wprowadzony zarzadzeniem Nr 3/2009 z dnia 15.04.2009r. Dyrektora
Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

§5

Caloksztaltem dzialalnosci PZO kieruje dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é
przed Starosta.

. Dyrektor reprezentuje PZO na zewnatiz.

. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy oraz Ustawy o
pracownikach samorzadowych w stosunku do pracownikow.

. Dyrektor Zakladu jest upowazniony przez Zarzad Powiatu do skladania oswiadczen woli
zwiazanych z prowadzeniem biezacej dzialalnodcei Zakladu w rozumieniu art. 48 ustawy =
dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowyimn.

. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik PZO.

ROzZDZIAL 1]
KOMORKI ORGANIZACYINE

§6

W sklad zakladu wchodza nastepujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1) Dyrektor -D
2) Glowny Ksiggowy -GK
3) Samodziclne Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych - OA
4) Samodzielne Stanowisko d/s Kadrowych, BHP, P. Poz -K
5) Samodzielne Stanowisko d/s Ksiggowosci -K8
6) Samodzielne Stanowisko d/s Plac - PL

7) Samodzielne Stanowisko d/s Obslugi Kasowej -KA
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Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ jednoosobowe lub wicloosobowe.

O obsadzie etatowej komdrek organizacyjnych PZO decyduje Dyrektor w oparciu o
posiadane srodki finansowe.

Schemat struktury organizacyjnej zakladu przedstawiony jest w zalaczniku mr 2 do
regulaminu.

Rozpziar 111
ZAKRES DZIALANIA ZAKLADU 1 JEGO KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§7

Podstawowym zadaniem zakladu jest obsluga administracyjna i finansowo — ksiggowa

jednostek oswiatowo-wychowawezych Powiatu Tucholskiego.

Do zadan zakladu nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej jednostek, organizowanie wyplat
wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

2) organizowanie inwentatyzacji skladnikéw majatkowych stanowigcych mienie PZO
oraz nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji jednostek obsfugiwanych,

3) prowadzenie prac statystycznych i analiz oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan,

4) udzial w opracowywaniu projektow planéw finansowych, a takze organizowanie
prawidlowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i limitdéw okresionych w
planach,

5) tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w
jednostkach,

6) efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi oraz skladnikami majatkowymi
zakladu,

7) prowadzenie ewidencji obiektéw uzytkowanych przez jednostki,

8) =zapewnienic wiadciwego stanu zabezpieczenia  przeciwpozarowego — oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow zakladu,

10) wspolpraca z Zarzadem Powiatu i Wydziatem Edukacji w sprawach dotyczacych
funkcjonowania obstugiwanych jednostek,

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.

Zaklad wykonuje zadania na rzecz jednostek w $cistym porozumieniu z dyrektorami tych

placéwek w ramach uméw zawartych na obstugg jednostek,

§8

Wszyscy pracownicy

Do wspodlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych zakladu nalezy:

1)

2)
3)

4
3)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan, :
realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztéw rzeczowych zakladu,
sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewngtrznych w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,

proponowanie zadan do programdw i planéw dzialalnogei zakladu,

inicjowanie usprawnien w zakresie realizowanych zadan,



6) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi zakiadu oraz jednostkami, uzgadnianie
wzajemnych porozumies majacych na celu rozwigzywanie wspéinych problemow,

7) stale podnoszenie jakosci obstugi jednostek,

8) rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskow w zakresie prowadzonej dzialalnosci,

9) prowadzenic korespondencji w sprawach zwiazanych z zakresem dzialania komérki
organizacyjnej,

10) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentow,

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

12) realizacja i przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych,

13) udzial w opracowywaniu projektéw planéw oraz projektéw budzetu dotyczacej zakladu i
jednostek,

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

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia i 1zetelno$cia sporzadzanych przez
placoéwki danych liczbowych i sprawozdaf statystycznych.

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

17) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materialéw,

18) referowanie przelozonym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadang wiedzg oraz
niezwloczne zglaszanie przelozonym probleméw utrudniajacych terminowe i rzetelne
wywigzanie si¢ z powierzonych zadan,

19) zgodne =z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostgpnymi Srodkami przed zniszczeniem lub nicuzasadnionym
obnizeniem jego wartosct,

20) dazenic do racjonalizacji ograniczenia kosztéw rzeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie (materialy biurowe, oéwictlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

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

§9
Dyrektor

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie hadzoru nad wladciwa organizacjg i funkcjonowaniem PZO,

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

3) wydawanie zarzadzen i aktéw normatywnych,

4) organizowanie wspolpracy pomig¢dzy komérkami organizacyjnymi,

5) dbalo$é o racjonalne ksztaltowanie poziomu kosztéw rzeczowych zwigzanych z
dziatalnoscig zakladu,

6) dbatosé¢ o rozwdj kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) organizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej,

8) zapewnienic wlasciwego stanu  zabezpieczenia przeciwpozarowego — oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie,

9) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych =zadad =z
zachowaniem zasady: celowosci, oszezednosci, rzetelnosci, gospodarnosei oraz
dyscypliny budzetowej,

10) udzial w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji Rady oraz skladanie
sprawozdan, informacji — wediug potrzeb,



11) wykonywanic uchwal Rady Powiatu oraz zarzgdzen Starosty,

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zakladu tajemnicy siuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym pirzepiséw o ochronie danych
osobowych,

13) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podleglym pracownikom
ofrzymanych przepisow,

14) okredlenie limitu srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie zakladu,

15) wspélpraca z dyrektorami jednostek w zakresie realizacji zadan statutowych,

16) przeprowadzanie drobnych remontéw w zakladzie,

17) bezpodrednie nadzorowanie pracy nastgpujacych komorek organizacyjnych:

a) Gléwnego Ksiggowego,
b) Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Adminisiracyjnych,
¢) Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych, BHP, P.Poz..

§ 10

Glowny Ksiegowy

L.

2.

Gléwny Ksiggowy koordynuje dzialania zapewniajace dyscypling finansowa i

przestrzeganie zasad rachunkowoéci oraz gospodarnosci w zakladzie i jednostkach,

Do zakresu dziatania gléwnego ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
komorki organizacyjne zakladu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

8) nadzor nad sprawozdawczoscia zakladu,

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

10) fachowe doradztwo oraz udziat w opracowywaniu projektéw planéw finansowych
zaktadu i jednostek,

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

12) opracowywanic okresowych harmonograméw realizacji dochoddw i wydatkow
budzetowych,

13) sprawowanie obstugi finansowo-ksiggowej zakladu i jednostek,

14) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczodci budzetowej,

15) sporzadzanie okresowych analiz oraz polrocznych i rocznych informacji o realizacji
budzetu,

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

17) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiegowych
oraz sprawozdawczoéci finansowej,

18) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w zakladzie i jednostkach,



19) dokonywanie  podziatu  zadan  pomigdzy  nadzorowanymi  komorkami
organizacyjnymi,

20) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

21) bezposrednic nadzorowanie pracy nastgpujacych komorek organizacyjnych:
a) Samodzielnego Stanowiska d/s Ksiggowosci,
b) Samodzielnego Stanowiska d/s Plac,
c) Samodzielnego Stanowiska d/s Obslugi Kasowe;.

3. W zakresie zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§11

Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Organizacyjno-Administracyjnych nalezy w

szczegdlnosei:

1) obshuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna zakladu,

2) przyjmowanie korespondencji i innych przesylek,

3) przygotowanie do wysylki oraz ekspedycja korespondencii,

4) zamawianie prasy dla zakladu,

5) obstuga urzadzenh telekomunikacyjnych,

6) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,
w tym redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

7) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen dyrektora,
b) pieczeei i stempli uzywanych w zakladzie,
¢) umodw zawartych przez zaklad z kontrahentami,
d) skargi wnioskow,

8) prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw zakladu,

9) realizowanie zakupéw, zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie zakladu zgodnie z
zamowieniami publicznymi,

10) organizacja oraz prowadzenie archiwum zakladowego,

11) prowadzenic ksigzki inwentarzowej zakladu,

12) nadzorowanie przestrzegania zasad organizacji, warunkéw i wymogéw zabezpieczenia
mienia zakladu,

13) dokonywanie i zlecanie drobnych napraw i konserwacji w budynku zakladu,

14) dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia komputerowego i telekomunikacyjne
~go w zakladzie oraz zlecanie jego konserwacji,

§12

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

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Kadrowych nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zakladu w tym:

a) rekrutacja,

b) shuzba przygotowawcza,

¢) zatrudnianie,

d) zwalnianie,

¢) zmiana warunkéw pracy i placy,



2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawoedowym
pracownikéw zakladu,

3) organizowanie i udzial w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikéw zakladu,

4) prowadzenie i nadzorowanie zagadnien zwiazanych z dyscypling pracy w zakladzie,

5) opracowywanie planu urlopéw  wypoczynkowych pracownikéw zaktadu we
wspéldzialaniu z pracownikami i dyrektorem oraz nadzor nad jego realizacja,

6) prowadzenie rejestru urlopéw pracownikow zakladu,

7) prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikéw zakladu i placéwek,

8) prowadzenie kontroli spraw pracowniczych, np. kontroli zwolniefi lekarskich,
zaswiadczen o zdolnosci do pracy, szkolent bhp ,

9) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw zakladu i rozliczanie czasu pracy,

10) opracowywanie projektu regulaminu pracy zakltadu oraz jego aktualizacja,

11) udzial w aktualizacji bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ppoz. w zakladzie,

13) opracowywanie planow i programow poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie,

14) dokonywanic ocen w zakresie realizacii przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, opracowywanie informacji i wnioskéw wyplywajacych z tych ocen,

15) prawidlowe rozmieszczenie i terminowa konserwacja sprzetu 1 urzadzen
przeciwpozarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie drog ewakuacyjnych w
zakladzie,

16) opracowywanie zasad gospodarki $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i
obuwiem roboczym w zaktadzie,

17) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w zakladzie oraz opracowanie
wymaganej dokumentacji,

18) Udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji
pracownikéw PZO zgodnie z art. 209' KP,

19) Zapewnienie $rodkéw do udzielenia pierwszej pomocy (apteczka).

§13

Samodzielne Stanowisko d/s Ksiegowosci

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Ksiggowosci nalezy w szczegéinoscei:

1) rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych zakladu, obstugiwanych jednostek i projektow unijnych,

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 ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

5) udzielanie pomocy jednostkom w zakresic windykacji naleznosci i regulowaniu
zobowigzan,

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

7) prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji stuzbowych i ich rozliczanie,

8) wystawianic dowodéw ksiggowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not odsetkowych
i innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z jednostek,



9) wystawianie faktur VAT dla obslugiwanych jednostek,

10) administrowanie i obsluga systemu teleinformatycznego ESOBIG,

11) udzielanie pomocy w organizowaniu inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych zakladu
oraz obstugiwanych jednostek i jej rozliczanie,

12) kompletowanie i gromadzenie dowodow ksiggowych,

13) analiza wykorzystania srodkéw finansowych,

14) opracowywanic analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsigwzigé i
zamierzen,

15) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku zakladu i jednostek oraz ich
aktualizacja (wykaz majatku i jego wartosci),

16) gospodarowanie funduszem $wiadczen socjalnych w zakladzie oraz prowadzenie
ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego,

17) opracowywanie projektu regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w
PZO.

§ 14

Samodzielne Stanowisko d/s Plac

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Plac nalezy w szczegoéinosci:

1) naliczanie plac oraz potracen od wynagrodzen, od uméw o pracg jak i umow zlecen, o
dzielo itp.,

2) przygotowywanie list plac oraz organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow
zakladu oraz obstugiwanych jednostek,

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

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

5) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

6) naliczenie $rednich wynagrodzeii nauczycieli zgodnie z zapisami Karty Nauczycieli,

7) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw,

8) wspodlpraca z organami administracji panstwowej w szezegOlnodei z Urzgdem
Skarbowym, Zakladem Ubezpieczens Spolecznych, Komornikiem Sadowym,

9) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportéw oraz przekazywanie przelewéw do kasy
oraz naliczen list plac do ksiggowosci,

10) realizacja tytuléw wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy).

§15

Samodzielne Stanowisko d/s Obsiugi Kasowej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska d/s Obslugi Kasowe] nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kasy zakladu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu
pienieznego,

2) przyjmowanie gotéwki do kasy od kontrahentéw i z banku na podstawic dowodow
kasowych (KP) i odprowadzanie ich w przepisowych terminach na wlasciwe rachunki
bankowe,

3) wyplacanie gotowki z kasy na podstawic dowoddw kasowych (KW), list plac itp.,

4) prowadzenie na biczaco raportéw kasowych (RK) przez wpisywanie dowoddw wplat i
wyplat niezwlocznie po ich wystawieniu,
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5) prowadzenic ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz ich rozliczante,

6) analizowanie i uzgadnianie kont,

7) sporzadzenic przelewdw, przestrzegajac termindéw platnosci zobowiazan zakladu oraz
obstugiwanych jednostek,

8) wspolpraca z bankiem obslugujacym rachunki bankowe zakladu,

9) organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikéw zakladu i jednostek,

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukéw Scislego zarachowania,
dokumentow ksiegowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad dotyczacych zabezpieczenia srodkéw pienigznych w
czasie pracy, po pracy i w czasie transportu,

12) bezwzgledne przestrzeganie limitu srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie
zakladu (pogotowie kasowe).

§ 16

Zadania i obowigzki pracownikéw zakladu ustalone sa w indywidualnych zakresach
cZynnosci.

RozpziAL IV ,
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§17

Dyrektor oraz pracownicy PZO przygmujaL interesantow w sprawach skarg i wnioskéw od
poniedziatku do piatku w godzinach 7°° — 15%.

§ 18

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza protokoét
przyjecia zawierajacy:

1) datg przyjecia,

2) imig, nazwisko i adres sktadajacego,

3) opis sprawy,
4) imie i nazwisko przyjmujacego,
5) podpis skladajacego.

§ 19
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjno-

Administracyjnych.
§ 20

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.
§21
Pracownicy PZO zobowiazani sg do niezwlocznego przekazania do Samodzielnego

Stanowiska d/s Organizacyjno-Administracyjnych wyjasnien i dokumentacji ntezbgdnych do
rozpatrzenia skarg i wnioskéw.
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§ 22

Odpowiedzi na skargi i wnioski dokonuje si¢ w ciagu 14 dni od daty zlozenia skargi lub
whniosku,

RozpziaL ¥V
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCL W PRACY

§23

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosei zastepuje pracownik wyznaczony przez dyrektora
(na pi$mie) tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki z wyjatkiem nawigzywania, zmian
i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami zakladu.

2. Gléwnego ksiggowego podczas nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora (na pi$mie).

§ 24

Zastepstwa pracownikow poszczepdlnych komoérek organizacyjnych ustalane sg w
indywidualnych zakresach czynnoéci i obowigzkow shuzbowych.

§ 25

1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujacej wykazu spraw do
zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny
tok pracy nie ulegl zakléceniu.

2. Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowane]j przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore
zostaty podjete podczas pelnienia zastgpstwa.

RozpzisaL VI
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
1 KORESPONDENCJI

§ 26

1. Dyrektor PZO podpisuje:
1) pisma w sprawach nalezgcych do jego wladciwosci,
2) odpowiedzi na wystapienia instytucji,
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow PZO,
4) pisma do dyrektoréw jednostek,
5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
6) zarzadzenia wewnetizne,
7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.
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Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak inne dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i zobowigzaniowym, stanowigce podstawg do otlzymama lub
wydatkowania §rodkéw plequnych podpisujg;:

1) Dyrektor lub upowazniona osoba jako dysponent,

2) Gléwny ksiegowy lub upowazniony przez dyrektora pracownik.

Pracownicy komoérek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wilasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace
spraw i zagadnien objgtych zakresem czynnosei — za wyjatkiem spraw zastizezonych do
podpisu innych oséb.

Szczegdlowe zasady podpisu pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalaja przepisy
Instrukeji Kancelaryjne;,

Komérki organizacyjne zakladu uwzywaja w oznakowaniu korespondencji oznaczen
literowych okreslonych w § 6 ust. 1 regulaminu oraz symboli cyfrowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

Rozpziar VII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI I STEMPLAMI

§ 27

Komérki organizacyjne zakladu zaopatrywane sa w pieczgcie i stemple przez
Samodzielne Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych,

Jednostki zaopatrujq si¢ w pieczecie 1 stemple we wlasnym zakresie.

Rejestr pieczecei i stempli uzywanych przez pracownikow zakladu prowadzi Samodzielne
Stanowisko d/s Organizacyjno-Administracyjnych.

Odbidr pieczeci 1 stempli pracownicy kwituja w rejestrze.

§28

Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sg bezpodrednio odpowiedzialni
za wlagciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzany jest zabezpieczyé odpowiednio
posiadane pieczecie lub stemple.

Pieczecie i stemple nalezy przechowywa¢ w biurkach lub szafach z zamkiem
patentowym,

Pracownicy sq zobowigzani do niczwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gléwnemu
ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczgci lub stempli.

§ 29

Pieczecie 1 stemple wymagajace naprawy, calkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwloczaie zwrécié do Samodzielnego Stanowiska
d/s Organizacyjno-Administracyjnych.

Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbgdne,
podlegaja komisyjnemu protokdlarnemu zniszezeniu.

ROZDZIAL VI
KONTROLA FINANSOWA
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§ 30

Kontrola finansowa obejmuje:

1)
2)

3)

1.

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzanh finansowych i dokonywania wydatkow,
badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania 1
gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych,
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
wpkt.1.

§ 31

1. Osoba przeprowadzajaca kontrole powinna przygotowaé si¢ do wykonania czynnosci
kontrolnych oraz posiadaé¢ szczegdlows problematyke kontroli, zatwierdzong przez
Dyrektora.

2. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowodow, ktorymi sq w szczegdlnosei dokumenty, zabezpieczone rzeczy,
wyniki ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia.

3. Konirolujgey informuje Dyrektora jednostki o ustaleniach wskazujacych na ujawnione
nieprawidtowosci i uchybienia w dzialalnosei .

4, W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie
przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na pismie Dyrektora PZO, ktory
zawiadamia organ powolany do $cigania przestepstw.

§32

Osoby przeprowadzajgce kontrole sporzadzajg na ta okoliczno$¢ w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy protokoly, notatki stuzbowe, sprawozdania lub czynig adnotacje na
dokumentach, wpisy w ksigzkach kontroli wewngtrznej.
Protokdl kontroli powinien zawieraé opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku
kontroli dzialalnodci placdwki kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidlowosci, z
uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkdw tych nieprawidlowosci oraz osob
za nie odpowiedzialnych.
Ponadto protoké! kontroli powinien zawierac:

1) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli /ewentualnych przerw w kontroli/,

2) imiona, nazwiska i stanowiska kontrolujacych,

3) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

4) opis zalacznikéw stanowiacych czes¢ skladowa protokolu,

5) wzmianke o poinformowaniu dyrektora placéwki o prawie zgloszenia

zasirzezen 1 skiadnia wyjasnien do protokotu, o ktérych mowa w ust, 4.

Zbidr wystapien pokontrolnych i protokoléw z kontroli wewnetiznej przeprowadzanej
przez komorki organizacyjne zakladu nadzorowane przez glownepgo ksiggowego
prowadzi Giéwny ksiegowy. Pozostale komorki organizacyjne zakladu wszelkie
materialy dotyczace kontroli wewnetrznej prowadzg we wiasnym zakresie.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRACY

§ 33
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[y

Pracownikéw PZO obowigzuje 40-godzinny tydzien pracy.

2. Praca odbywa sie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%,

Szczegolowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki okresla Regulamin Pracy PZ0.

4, Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw PZO.

W

RozpziAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34
Wszelkie uslugi, ktore PZO wykonuje na rzecz jednostek organizacyjnych mogg by¢ w
ramach zaistnialych potrzeb wykonywane réwniez na rzecz Starostwa Powiatowego w
Tucholi.

§ 35

Wykaz jednostek obslugiwanych przez PZO zawiera zalagcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.
§ 36

1. Interpretacja postanowien ninicjszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym
zwigzanych nalezy do Dyrekiora,

2. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego
dla jego ustalenia,

§ 37

Niniejszy Regulamin Organizacyjny PZO wchodzi w Zycie w dniu okreslonym Uchwalg
Zarzadu Powiatu Tucholskiego i zastepuje dotychczas obowigzujacy Regulamin okreslony
Uchwalq Zarzadu z dnia 8.11.2006r. Nr 35/80/2006 zmieniony Uchwalq Zarzadu Powiatu z
dnia 22.10.2008r. Nr 112/237/2008 oraz Uchwalg z dnia 9.02.2009r. Nr 130/267/2009.
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Zatacznik Nr |

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakiadu Obslugi
w Tucholi

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu
obslugiwanych przez
Powiatowy Zaklad Obslugi w Tucholi

Zespol Szkol Licealnych i Technicznych w Tucholi,
Zespdl Szkét Ogodlnoksztalcacych w Tucholi,

Zespol Szkol Licealnych i Agrotechnicznych w Tucholi,
Specjalny Odrodek Szkolno —Wychowawcezy w Tucholi,
Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Sliwicach,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,
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Zalgcznik Nr 2

do Regutaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Obslugi
w Tucholi

Schemat struktury organizacyjnej
Powiatowego Zaktadu Obsfugi w Tucholi

DYREKTOR
Samodzielne Glowny Ksiegowy
Stanowisko ds,
Organizacyjno-
Administracyjnych
Samodzielne
Stanowisko ds.
Samodzielne Ksiggowosci

Stanowisko ds.
Kadrowych, BHP,

P.POZ Samodzielne

Stanowisko ds. Plac

Samodzielne
Stanowisko ds,
Obstugi Kasowej




TUCHWALA Nr 202/419/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 24 marca 2010 r.

w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej inwestycji drogowej pt. Przebudowa
i rozbudowa ulic: Budowlanej, Uslugowej oraz czesci ulicy Przemyslowej
w miejscowosci Tuchola

Na podstawie art. 11b ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegodlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz. U.
z2008 r. Nr 193, poz. 1194 z pdzn. zm.) oraz § 69 ust. 2 Statutu Powiatu
Tucholskiego przyjetego uchwalg Nr V/29/2003 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia
27.03.2003 r. (Dz, Urzed. Woj. Kuj.-Pom. z 2003 r. Nr 73, poz. 1136) zmienionego
uchwala Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 23.03.2007 r. (Dz. Urzed.
Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Wyrazi¢ pozytywna opini¢ dotyczgca inwestycji drogowej pt. ,,Przebudowa
i rozbudowa ulic: Budowlanej, Uslugowej oraz czesci  ulicy Przemyslowej
w miejscowosci Tuchola”.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierzy¢ Przewodniczgcemu Zarzadu.,

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu

Piotr Mowiniski ..../#
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