UCHWALA NR 185/419/2014
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO

7z dnia 12 marca 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Obslugi

w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z p6Zn. zm.) oraz § 62 ust. 3 pkt 19 Statutu Powiatu

Tucholskiego przyjetego uchwatg Nr XVII1/147/2012 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia

22 czerwea 2012 r. (Dz. U. Woj. Kuj. - Pom., poz. 1514 z pdzn. zm.)

§1.

§2.
§3.

§4.

Zarzad Powiatu
uchwala, co nastgpuje:

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi

w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.
Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

Traci moc Uchwata Nr 16/40/2011 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 15 marca
2011 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu

Obstugi w Tucholi.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu (&{%
& % ) -\,,,,j‘% %%) )
Dorota Gromowsé:{\\ﬁ L Ngs

Wiktor Metkowski

Wojciech Kocinski



Zalgcznik do uchwaty Nr 185/419/2014
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 12 marca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZAKY.ADU OBSLUGI
W TUCHOLI

Tuchola, marzec 2014 r.



ROzDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi.

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

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Powiatowego Zaktadu Obstugi w
Tucholi.

4) Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiegowego Powiatowego
Zaktadu Obstugi w Tucholi.

5) Jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke obstugiwana przez Powiatowy Zakiad
Obstugi w Tucholi zgodnie z wykazem obstugiwanych jednostek.

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu
Obstugi w Tucholi.

1. Zaklad jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziala jako jednostka
budzetowa.

2. Obszar dziatania Zakladu obejmuje teren Powiatu Tucholskiego.

3. Zaklad nie posiada osobowosci prawne;.

4. Zaktad miesci si¢ w Tucholi, ul. Pocztowa 7

§4

1. Zaklad dziata w szczegdlnosei na podstawie:

1) Uchwaty Nr XVIII/86/99 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 30 grudnia 1999r. o
powolaniu Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2013r., poz.
595 z p6zn. zm.).

3) Statutu Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

4) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

5) Innych regulamin6w i instrukcji wewnetrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi okresla:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t,j. Dz.U. z 2013r., poz.
885 z pdzn. zm.)

2) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 330 z pozn.
zm.)

3. Status prawny pracownikow Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi okresla Ustawa
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.
zm.) i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie, okre$lajace zasady wynagradzania
i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych oraz Regulamin
wynagradzania pracownikow Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.



1. Caloksztaltem dziatalnosci Zakladu kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelng
odpowiedzialno$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor reprezentuje Zaklad na zewnatrz.

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

4. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik Zaktadu.

Ro0OzZDZIAL 11
KOMORKI ORGANIZACYJNE

§6
1. W sktad Zaktadu wchodza nastepujace komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami
literowymi:

1) Dyrektor -D

2) Glowny ksiggowy -GK
3) Stanowisko d/s administracyjno-finansowych - AF
4) Stanowisko d/s kadrowo-ksiggowych -KK
5) Stanowisko d/s ksiggowosci -KS
6) Stanowisko d/s ptac -PL

2. Stanowiska pracy moga by¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

O obsadzie etatowej komorek organizacyjnych Zaktadu decyduje Dyrektor w oparciu

o posiadane $rodki finansowe.

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

[98)

RozDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA ZAKEADU 1 JEGO KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7
Podstawowym zadaniem Zaktadu jest obstuga administracyjna i finansowo — ksiggowa
jednostek o$wiatowo-wychowawczych Powiatu Tucholskiego.
1. Do zadan Zaktadu nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej jednostek, organizowanie wyplat
wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
2) organizowanie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych stanowiacych mienie
Zaktadu oraz nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych,
3) prowadzenie prac statystycznych i analiz oraz sporzadzanie wymaganych
sprawozdan,
4) udziat w opracowywaniu projektow planéw finansowych, a takze organizowanie
prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i limitow okreslonych

w planach,

5) tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowe;j
w jednostkach,

6) efektywne gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz sktadnikami majatkowymi
Zaktadu,



7) prowadzenie ewidencji obiektow uzytkowanych przez jednostki,

8) =zapewnienie wilasciwego stanu  zabezpieczenia  przeciwpozarowego — oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie,

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow Zakladu,

10) wspolpraca z Zarzadem Powiatu i Wydzialem Edukacji, Zdrowia, Kultury, Sportu
i Promocji w sprawach dotyczacych funkcjonowania obstugiwanych jednostek,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

2. Zaklad wykonuje zadania na rzecz jednostek w $cistym porozumieniu z ich dyrektorami
w ramach umow zawartych na obstugg tych jednostek.

§8

Wszyscy pracownicy

Do wsp6lnych zadan wszystkich komorek organizacyjnych Zaktadu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadan,

2) realizacja planu finansowego oraz racjonalizacja poziomu kosztéw rzeczowych Zaktadu,

3) sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych i zewngtrznych w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,

4) proponowanie zadan do programow i planéw dziatalnosci Zaktadu,

5) inicjowanie usprawnien w zakresie realizowanych zadan,

6) wspblpraca z komorkami organizacyjnymi Zakladu oraz jednostkami, uzgadnianie
wzajemnych porozumien majacych na celu rozwigzywanie wspolnych problemow,

7) stale podnoszenie jakosci obstugi jednostek,

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

9) prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania komoérek
organizacyjnych,

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 przepisoOw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

13) udzial w opracowywaniu projektow planéw oraz projektow budzetu dotyczacej Zakltadu
1 jednostek,

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

15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowoscia i rzetelno$cig sporzadzanych przez
jednostki danych liczbowych i sprawozdan statystycznych.

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

17) dbato$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wilasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materialow,

18) referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza oraz
niezwloczne zglaszanie przetozonym problemoéw utrudniajacych terminowe i rzetelne
wywigzanie si¢ z powierzonych zadan,

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

20) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztow rzeczowych 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 szczeg6lnosci:

1) kierowanie dzialalno$cia Zakladu oraz zapewnienie wlasciwej organizacji
i funkcjonowania Zakladu,

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

3) wydawanie zarzadzen,

4) sktadanie o$wiadczen woli,

5) organizowanie wspolpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi,

6) dbalosé o racjonalne ksztaltowanie poziomu kosztoéw rzeczowych zwigzanych
7 dziatalnoscig Zaktadu,

7) dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej,

9) zapewnienie wladciwego stanu  zabezpieczenia  przeciwpozarowego — oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy w Zakladzie,

10) dysponowanie  $rodkami  budzetowymi w zakresie powierzonych zadan
z zachowaniem zasady: celowosci, oszczednosei, rzetelnosei, gospodarnodci oraz
dyscypliny budzetowej,

11) udziat w sesjach Rady Powiatu, posiedzeniach komisji Rady Powiatu oraz skladanie
sprawozdan, informacji — wedtug potrzeb,

12) wykonywanie uchwat Rady Powiatu, Zarzadu oraz zarzadzen Starosty,

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Zakltadu tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic prawem chronionych, w tym przepisow o ochronie danych
osobowych,

14) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom
otrzymanych przepisow,

15) okreslenie limitu srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie Zaktadu,

16) wspblpraca z dyrektorami jednostek w zakresie realizacji zadan statutowych,

17) przeprowadzanie drobnych remontéw w Zakladzie,

18) bezposrednie nadzorowanie pracy nastgpujacych komoérek organizacyjnych:

a) Glownego ksiggowego,
b) Stanowiska d/s administracyjno-finansowych,
¢) Stanowiska d/s kadrowo-ksiggowych.

§ 10
Gléwny ksiggowy
1. Gtéwny ksiegowy koordynuje dziatania zapewniajace dyscypling finansowa

2.

i przestrzeganie zasad rachunkowosci oraz gospodarnodci w Zaktadzie i jednostkach,

Do zakresu dziatania Gtownego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
komorki organizacyjne Zaktadu,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

8) nadzor nad sprawozdawczoscig Zakladu,

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

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

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

12) opracowywanie okresowych harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych,

13) sprawowanie obstugi finansowo-ksiggowej Zakladu i jednostek,

14) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczosei budzetowe;,

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

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

17) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych
oraz. sprawozdawczosci finansowej,

18) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych w Zakladzie i jednostkach,

19) dokonywanie ~ podzialu  zadan  pomigdzy  nadzorowanymi  komoérkami
organizacyjnymi,

20) opracowywanie zakresu czynno$ci dla pracownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

21) bezposrednie nadzorowanie pracy nastgpujacych komoérek organizacyjnych:
a) Stanowiska d/s ksiggowosci,
b) Stanowiska d/s plac,
¢) Merytoryczny nadzér Stanowiska d/s finansowych.

§11
Stanowisko d/s administracyjno-finansowych

Do zadan Stanowiska d/s administracyjno-finansowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Zaktadu,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji i innych przesylek,

zaopatrzenie dla Zaktadu,

obstuga urzadzen telekomunikacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,
prowadzenie rejestrow i ewidencji w Zaktadzie,

organizacja oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie ksiazki inwentarzowej Zaktadu,

ksiggowanie w programie komputerowym magazynow obstugiwanych jednostek oraz
uzgadnianie stan6w z zapisami ksiggowymi,

10) dokonywanie i zlecanie drobnych napraw i konserwacji w Zakladzie,
11) prowadzenie obshugi kasy Zaktadu zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami

obrotu pieni¢znego, analizowanie i uzgadnianie kont,

12) sporzadzenie przelewdw, przestrzegajac termindéw platnosci zobowigzan Zakladu oraz

obstugiwanych jednostek,

13) wspblpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Zaktadu,
14) organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow Zaktadu i jednostek,
15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukéw Scistego zarachowania,

dokumentdw ksiegowych,



16) przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych zabezpieczenia $rodkow pieni¢znych
W czasie pracy, po pracy i w czasie transportu,

17) przestrzeganie limitu $rodkéw pieni¢znych przechowywanych w  kasie Zakladu
(pogotowie kasowe),

18) naliczanie plac oraz potracen od wynagrodzen wskazanej jednostki,

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

20) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz
zdrowotnymi,

21) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

22) wystawianie zawiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,

23) sporzadzanie deklaracji, raportow oraz naliczen list ptac do ksiggowosci.

§12

Stanowisko d/s kadrowo-ksiegowych.

Do zadan Stanowiska d/s kadrowo-ksiggowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zaktadu w tym:
a) rekrutacja (nabor),
b) stuzba przygotowawcza,
c) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikoéw Zaktadu,

3) organizowanie i udziat w okresowych ocenach kwalifikacyjnych pracownikow Zaktadu,

4) prowadzenie i nadzorowanie zagadnien zwigzanych z dyscypling pracy w Zaktadzie,

5) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw ~Zakladu = we
wsp6ldziataniu z pracownikami i dyrektorem oraz nadzér nad jego realizacja, '

6) prowadzenie rejestru urlopoéw pracownikow Zaktadu,

7) prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikoéw Zaktadu i placowek,

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

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

10) opracowywanie projektu regulaminu pracy Zaktadu oraz jego aktualizacja,

11) udziat w aktualizacji bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej,

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

13) opracowywanie planéw i programéw poprawy warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy
w Zakladzie,

14) prawidlowe rozmieszczenie i terminowa konserwacja sprzgtu i urzadzen
przeciwpozarowych, odpowiednie oznakowanie i utrzymanie drég ewakuacyjnych
w Zakladzie,

15) opracowywanie zasad gospodarki srodkami ochrony indywidualnej w Zakfadzie,

16) udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji
pracownikow,

17) prowadzenie urzadzefi analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisow
prawa,

18) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

19) dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

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

21) rozliczanie inwentaryzacji obstugiwanych jednostek,

22) analiza wykorzystania srodkow finansowych.




§ 13

Stanowisko d/s ksiegowosci

Do zadan Stanowiska d/s ksiegowosci nalezy w szczego6lnosci:

1) rzetelne, bezbledne i biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych Zaktadu i obstugiwanych jednostek,

2) prowadzenie urzadzen analitycznych i syntetycznych zgodnie z wymogami przepisOw
prawa oraz planu kont i sprawozdawczosci,

3) uzgadnianie i analizowanie sald kont,

4) dekretowanie dokumentow 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 obowiazujacymi przepisami (ustawa
o rachunkowosci),

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

8) wystawianie dowodoéw ksiegowych tj. rachunkow, not obciazeniowych, not odsetkowych
i innych dokumentéw na podstawie dostarczonych danych z jednostek,

9) wystawianie faktur VAT dla obslugiwanych jednostek,

10) udzielanie pomocy w organizowaniu inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych Zaktadu
oraz obstugiwanych jednostek i jej rozliczanie,

11) kompletowanie i gromadzenie dowodéw ksiegowych,

12) analiza wykorzystania srodkow finansowych,

13) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsigwzigé
1 zamierzen,

14) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku Zaktadu i jednostek oraz ich
aktualizacja,

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

16) opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 14

Stanowisko d/s plac

Do zadan Stanowiska d/s ptac nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie ptac oraz potracen od wynagrodzen,

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 catoksztaltu spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz
zdrowotnymi,

5) ksiegowanie na no$nikach komputerowych operacji gospodarczych,

6) sporzadzanie przelewow,

7) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

8) naliczenie $rednich wynagrodzefi nauczycieli zgodnie z zapisami Karty Nauczyciela,

9) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,

10) wspotpraca z organami administracji panstwowej oraz z Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Komornikiem Sadowym,

11) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportéw oraz przekazywanie przelewow do kasy
oraz naliczen list ptac do ksiggowosci.




§ 15
Zadania i obowigzki pracownikéw Zakladu ustalone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci.

§ 16
Do uprawnien pracownikéw nalezy:
1) poszanowanie godnosci osobistej,
2) przydzial pracy zgodnie z umowa,
3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
4) otrzymywanie wynagrodzenia za pracg w ustalonych terminach,
5) otrzymywanie urlopu wypoczynkowego i innych urlopéw w uzgodnionym terminie,
6) systematyczne ocenianie wykonywanej pracy.

RozpzZiAL TV
TRYB PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 17
Dyrektor Zakladu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do
piatku w godzinach 70 15%,

§ 18
Odpowiedzi na skargi i wnioski dokonuje si¢ w ciagu 14 dni od daty ztozenia skargi lub
wniosku.

ROZDZIAL V
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§19

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnoscei zastgpuje pracownik wyznaczony przez dyrektora
(na pi$mie) tj. przejmuje jego uprawnienia i obowiazki z wyjatkiem nawigzywania, zmian
i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami zaktadu.

2. Gléwnego ksiegowego podczas nieobecnosdci zastgpuje pracownik wyznaczony przez
dyrektora (na pismie).

§ 20
Zastepstwa pracownikow  poszczegGlnych komorek —organizacyjnych ustalane sa
w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw shuzbowych.

§21

1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujacej wykaz spraw do
zatatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny
tok pracy nie ulegt zaktdceniu.

2. Osoba pehlnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, kiore
zostaly podjete podczas pelnienia zastgpstwa.
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RozpZ1AL VI
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW
1 KORESPONDENCJI

§ 22

Dyrektor Zaktadu podpisuje:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci,

2) odpowiedzi na wystgpienia instytucji,

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Zakladu,

4) pisma do dyrektor6w jednostek,

5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,

6) zarzadzenia wewngtrzne,

7) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak i inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i zobowigzaniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania $rodkow pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor lub upowazniona osoba jako dysponent,

2) Glowny ksiggowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Pracownicy komoérek organizacyjnych mogga podpisywaé korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace
spraw i zagadnien objetych zakresem czynnodci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
podpisu innych o0sob.

Szczegdlowe zasady podpisu pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalaja przepisy
Instrukcji Kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

RozpziAar VII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI I STEMPLAMI

§ 23

Komérki organizacyjne Zaktadu zaopatrywane sa w pieczgcie i stemple przez Stanowisko
d/s administracyjno-finansowych.

Jednostki zaopatruja si¢ w pieczgcie i stemple we wlasnym zakresie.

Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikoéw Zaktadu prowadzi Stanowisko
d/s administracyjno-finansowych.

Odbidr pieczeci 1 stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§24

. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sq bezposrednio odpowiedzialni
za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy zobowigzany jest zabezpieczy¢ odpowiednio
posiadane pieczgcie lub stemple.

Pieczecie i stemple nalezy przechowywaé w biurkach lub szafach z zamkiem
patentowym.

. Pracownicy sa zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia Dyrektorowi lub Gléwnemu
ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczgci lub stempli.

§ 25

. Pieczecie i stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwr6ci¢ do Stanowiska d/s
administracyjno - finansowych.
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2. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbgdne,
podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY

§26

1. Pracownikow Zaktadu obowigzuje 40-godzinny tydzief pracy.

2. Praca odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%do 1

3. Szczegélowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki okresla Regulamin Pracy Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

4. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest pracownikom zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi.

530

RozD71AL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Wykaz jednostek obstugiwanych przez Powiatowy Zaklad Obstugi w Tucholi zawiera
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§28
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa.

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

§29

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi wchodzi
w zycie w dniu okreslonym Uchwatg Zarzadu Powiatu Tucholskiego i zastgpuje dotychczas
obowigzujacy Regulamin.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu
obstugiwanych przez
Powiatowy Zaklad Obslugi w Tucholi

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

Zespot Szkot Licealnych i Agrotechnicznych w Tucholi,
Specjalny Osrodek Szkolno —Wychowawczy w Tucholi,
Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi,
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Sliwicach,
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi,
Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zakladu Obstugi w Tucholi

Schemat struktury organizacyjnej

Powiatowego Zaktadu Obstugi w Tucholi

DYREKTOR
| |
. Stanowisko ds.
Stanowisko ds. ---t  Gloéwny ksiggowy 1--- administracyjno-
kadrowo-ksiggowych finansowych

Stanowisko ds.
ksiegowosci

Stanowisko ds.
ptac

podlegtos$¢ formalna i merytoryczna

------ podlegtos¢ merytoryczna
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