Uchwata nr 308/1556/2010
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach

z dnia 19 lipca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej
Oswiaty w Tarnowskich Gorach.

Na podstawie art. 32, ust. 2, pkt 2 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

( tekst jednolity Dz. U. nr 142, poz. 1592, z pézn. zm. z 2001 roku ), wykonujac zapisy Uchwaty
nr XXIX/277/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 30.09.2008 r. zmienionej Uchwatg
nr XXX/297/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 28.10.2008 r. oraz uchwaty Rady Powiatu
nr XXX/298/2008

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Wprowadza sie  Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Os$wiaty
w Tarnowskich Gérach o nastepujacej tresci:

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gérach.

Rozdziat |

Przepisy ogoine
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach
okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Staroscie — nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Powiatu Tarnogorskiego.
2. Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Tarnogorskiego.

3. PZOFO - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdt Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich
Gorach.

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty
w Tarnowskich Gorach.

5. Giéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Goérach

6. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w PZOFO.

§3

Siedziba PZOFO miesci sie w Tarnowskich Gérach przy ul. Sienkiewicza 16.

PZOFO obejmuje swym zasiegiem dziatania Powiat Tarnogérski, w sktad ktérego wchodza gminy:
- Kalety

- Krupski Mtyn

- Miasteczko Slaskie

- Ozarowice

- Radzionkow

- Swierklaniec

N —



- Tarnowskie Géry

- Twordég
- Zbrostawice.
3. PZOFO dziata na podstawie:
a) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz. U. z

2001 roku Nr 142 poz. 1592

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 roku Nr 157 poz.
1240 z pézn. zm. )

c) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pozn. zm. )

d) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty ( t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 265, poz. 2572
z pozn. zm.)

e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008 roku Nr 223
poz. 1458z pézn. zm.)

f) Uchwaty Nr XXX/297/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 28 pazdziernika 2008
roku w sprawie zmiany Uchwaty Nr XXIX/277/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia
30 wrzesnia 2008 roku w sprawie utworzenia powiatowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
Powiatowy Zespét Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach.

g) Uchwaty Nr XXX/298/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gorach z dnia 28 pazdziernika 2008
roku w sprawie nadania Statutu powiatowej jednostce organizacyjnej pod nazwg Powiatowy
Zespot Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach,

h) Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

4. Do zakresu dziatan PZB nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

- Uchwaly nr XXX/298/2008 Rady Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia 28 pazdziernika 2008
roku w sprawie nadania Statutu powiatowej jednostce organizacyjnej pod nazwg Powiatowy
Zespot Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach,

- niniejszego regulaminu.

5. Zasady gospodarki finansowej PZOFO oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy, w tym Ustawa z dnia 27.08.2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U z 2009 r. Nr 157 poz.
1240 z p6zn. zm. ) Ustawa z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U z 2009 r. Nr 152 poz.
1223 z p6zn. zm. ) Ustawa z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2008
roku Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm. ), Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 19 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. nr 50 poz. 398)
oraz innych obowigzujacych aktéw prawnych.

§4

Do zadan PZOFO nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie statej obstugi finansowo-ksiegowej szkot i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Powiat Tarnogérski, w szczegdlnosci poprzez:
a) biezaca rejestracje operacji finansowych, w sposéb prawidiowy, kompletny
i systematyczny
b) obstuge finansowag wydatkéw rzeczowych
c) miesieczng informacje o wysokosci wydatkow i kosztéw poniesionych przez placéwki
d) biezaca informacje o sytuacji finansowej placowki
e) tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej
w placéwkach
f) sporzadzanie list ptac dla szkét i placéwek oswiatowych
g) rozliczanie i prowadzenie ewidencji wynagrodzen
2. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i budzetowej,
3. analiza planéw finansowych szkdl i placowek oswiatowych pod katem optymalizacji kosztow
i racjonalizacji wydatkow,
4. standaryzacja wydatkow budzetowych szkot i placowek oswiatowych,
5. monitorowanie gospodarki finansowej szkot i placowek oswiatowych,
6. sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i efektywnoscia wykonania planu finansowego danej
jednostki oswiatowej w zakresie okreslonych paragrafow klasyfikacji budzetowe;,
7. biezaca analiza planow finansowych szkét i placowek pod wzgledem przestrzegania dyscypliny
finansow publicznych,



8. przygotowywanie okreslonych sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o stanie realizacji planow
finansowych szkot i placéwek oswiatowych na podstawie gromadzonych danych,

9. biezaca kontrola realizacji budzetdéw szkot i placowek o$wiatowych,

10. przygotowywanie analiz, opracowan i materiatow zbiorczych niezbednych do sporzadzenia
wstepnych projektéw jednostkowych planéw finansowych szkét i placowek oswiatowych,

11. Wykonywanie okresowych przegladéw budowlanych przewidzianych prawem w budynkach
bedacych w administrowaniu obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych.

§5

Przy realizacji zadann PZOFO wspodidziata z organami samorzaddéw terytorialnych, szkotami
i placowkami oswiatowymi.

Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty
§6

1. Catoksztattem dziatalno$ci PZOFO kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowej odpowiedzialnosci
— Dyrektor wytoniony w drodze konkursu lub naboru.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PZOFQO jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

3. Dyrektor powotuje i odwotuje Gtéwnego Ksiegowego .
4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PZOFO przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora PZOFO catoscia prac kieruje Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba,

ktorej powierzono petnienie obowigzkéw Dyrektora.

Rozdziat llI
Komérki organizacyjne Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty
§7

1. W PZOFO tworzy sie komorki organizacyjne w postaci dziatdw i samodzielnych stanowisk pracy.
2. Szczegotowy zakres dziatan komoérek organizacyjnych PZOFO okresla Rozdziat V niniejszego

regulaminu.

3. Szczegdtowa strukture organizacyjng PZOFO z podziatem na komorki organizacyjne okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu,

4. Podziat etatow PZOFO — stanowi zatacznik nr 2.

5. W celu realizacji okres$lonych zadan, Dyrektor moze powotywa¢ dorazne zespoty i komisje
zadaniowe.

6. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk
w jednym stanowisku pracy.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty
§8

W PZOFO tworzy sie nastepujgce komoérki organizacyjne:
1. Dziat Ksiegowo — Finansowy — KF
2. Dziat Ptac — KP
3. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i kadr — DK
4. samodzielne stanowisko ds. budowlanych - DB

§9



1. W oparciu o upowaznienie Starosty do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie catoscig prac PZOFO,

2) opracowanie i przedstawienie Zarzadowi Powiatu projektu planu finansowego Zespotu
do akceptacji w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego dany rok budzetowy,

3) realizacja rocznego planu finansowego Zespotu,

4) przedstawianie Zarzadowi Powiatu rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zespotu, a ponadto
sporzadzenie  stosownych  sprawozdan  finansowych  wynikajagcych z  przepisow
0 sprawozdawczosci,

5) planowanie, wytaczanie kierunkdw dziatania, organizacja pracy PZOFO oraz podlegtych komorek
organizacyjnych,

6) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu zmian w regulaminie
organizacyjnym PZOFO,

7) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Staroste,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow PZOFO,

9) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

10) Analiza planéw finansowych szkot i placdwek o$wiatowych pod katem optymalizacji wydatkéw
oraz przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Gtéwny Ksiegowy

2) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i kadr

3) Samodzielne stanowisko ds. budowlanych

§ 10

1. Do kompetencji Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

- dla Powiatowego Zespotu Obstugi finansowej Oswiaty

1) sporzadzanie rocznego planu finansowego PZOFO

2) sporzadzanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowych

3) biezace prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci

4) nadzor nad realizacjg rocznego planu finansowego PZOFO

5) przygotowywanie wnioskow o zatwierdzenie zmiany rocznego planu finansowego

6) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z dziatalnosci PZOFO

7) nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych

8) wspotdziatanie z bankami, organizacjami finansowymi i instytucjami skarbowymi

9) przygotowanie do zatwierdzenia przez Dyrektora Polityki ksiegowej PZOFO, instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, Zaktadowego planu kont,

10) wykonywanie innych polecenh Dyrektora zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku.

2. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

- dla obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych

1) nadzoér nad sporzgdzaniem rocznych plandw finansowych szkoét i placowek

2) nadzér nad sporzgdzaniem i kontrolg obiegu dokumentéw finansowych

3) nadzoér nad biezgcym prowadzeniem ksiegowosci i sprawozdawczosci

4) nadzér nad realizacjg rocznych plandw finansowych szkét i placéwek

5) nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw o zatwierdzenie zmian rocznych planéw finansowych

6) nadzor nad sporzadzaniem miesiecznych — sprawozdan z dziatalnosci szkét i placdwek
oswiatowych

7) nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych

8) wspotdziatanie z bankami, organizacjami finansowymi i instytucjami skarbowymi

9) przygotowanie do zatwierdzenia przez Dyrektorow szkot i placdwek Polityki ksiegowej instrukcji
obiegu dokumentdw ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnych, Zaktadowych planéw kont,

10) dokonywanie wspdlnie z dyrektorem PZOFO analizy planéw finansowych szkdt i placowek
odwiatowych od katem optymalizacji wydatkédw oraz przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych

3 Gtéwny Ksiegowy bezposrednio kieruje praca dziatu Ksiegowo — Finansowego
4. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje prace Dziatu Ptac kierowanego bezposrednio przez Kierownika Dziatu .
5. Gtowny Ksiegowy kieruje catoscig prac PZOFO podczas nieobecnosci Dyrektora.



§ 11

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow komoérek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez biezaca wspotpraca
ze Starostwem Powiatu Tarnogorskiego oraz szkotami i placowkami o$wiatowymi,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej na podstawie polecenia Dyrektora,

3) szczegotowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi PZOFO oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do
wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych,

4) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdélnosci umozliwianie pracownikom
kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach z zakresu doskonalenia
zawodowego,

5) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

6) wykonywanie kontroli pracy komdrki na podstawie kryterium legalnosci, rzetelnosci i celowosci
realizowanych zadan,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow, w szczegdlnosci pracownikow
nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

9) prawo Zzadania od innych komorek organizacyjnych PZOFO materiatdw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

11) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania czynnoSci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

12) wyznaczanie zastepstwa w przypadkach urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn,

13)w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komdrek
organizacyjnych majg prawo zgda¢ od Dyrektora PZOFO materiatéw, informacji i opinii niezbednych
do wykonywania tych zadah.

Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty

§ 12

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatlu Ksiggowo — Finansowego (KF) w zakresie spraw
Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzenie rocznego planu finansowego PZOFO
2) sporzadzenie i kontrola obiegu dokumentéw finansowych
3) biezace prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci
4) biezacy nadzor nad realizacjg rocznego planu finansowego PZOFO
5) przygotowanie wnioskéw o zatwierdzenie zmiany rocznego planu finansowego
6) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z dziatalno$ci PZOFO
7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym

8) prowadzenie gospodarki kasowej i obstuga rachunkéw bankowych PZOFO
9) sporzadzanie statystyk do GUS w zakresie spraw ksiegowych

2. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Ksieggowo — Finansowego (KF) w zakresie spraw
obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga rachunkéw bankowych szkét i placowek oswiatowych
2) sporzadzenie i kontrola obiegu dokumentéw finansowych
3) biezace prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci



4)
5)
6)
7)

8)
9

biezacy nadzor nad realizacjg rocznych planéw finansowych obstugiwanych szkét i placéwek
oswiatowych

przygotowanie wnioskéw o zatwierdzenie zmian rocznych plandéw finansowych obstugiwanych
szkot i placowek oswiatowych

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z dziatalnosci obstugiwanych szkét i placowek
oswiatowych

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i Urzedem Skarbowym obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych

ksiegowanie sporzgdzanych w szkotach i placéwkach oswiatowych raportéw kasowych
przekazywanie szkotom i placéwkom oswiatowym danych do sporzadzania statystyk do GUS
w zakresie spraw ksiegowych dla obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych

10) sporzadzanie planéw finansowych dla obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych w zakresie

11

wydatkéw pozaptacowych
) sporzadzanie harmonograméw wydatkéw i dochoddw oraz zapotrzebowan na $rodki finansowe
w zakresie wydatkéw pozaptacowych.

3 Pracami Dziatu Ksiegowo — Finansowego kieruje bezposrednio Gtéwny Ksiegowy.

§13

1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ptac (KP) w zakresie spraw Powiatowego Zespotu Obstugi
Finansowej Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

9)

prowadzenie spraw ptacowych PZOFO

sporzadzanie list ptac

sporzgdzanie statystyk do GUS w zakresie spraw ptacowych
sporzadzanie dokumentacji PLATNIK

prowadzenie spraw z wigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i urzedem skarbowym w zakresie spraw ptacowych PIT —4 R i DRA

sporzgdzanie indywidualnych rozliczerh pracownikdw w zakresie otrzymywanych wynagrodzen
PIT - 11 /8B

wystawianie zaswiadczenh o dochodach.

sporzgdzanie rocznego planu finansowego w zakresie potrzeb wynikajacych z planowanych
wynagrodzeh oraz pochodnych od wynagrodzen.

sporzadzanie harmonograméw wydatkéw i dochodéw oraz zapotrzebowan na srodki finansowe
w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.

2. Do zakresu zadanh podstawowych Dziatu Ptac (KP) w zakresie spraw obstugiwanych szkét placéwek
odwiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

prowadzenie spraw ptacowych obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych
przekazywanie do szkét i placowek oswiatowych danych do sporzadzania statystyk do GUS

w zakresie spraw ptacowych

sporzgdzanie dokumentacji PLATNIK obstugiwanych szkét i placéwek oswiatowych

prowadzenie spraw z wigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i
urzedem skarbowym w zakresie spraw ptacowych PIT —4 Ri DRA

sporzadzanie indywidualnych rozliczen pracownikow w zakresie otrzymywanych wynagrodzenh
PIT — 11 /8B dla pracownikéw obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych

wystawianie zaswiadczeh o dochodach pracownikom zatrudnionym w obstugiwanych szkofach
i placéwkach oswiatowych.

sporzgdzanie plandw finansowych dla obstugiwanych szkét i placéwek os$wiatowych
w zakresie potrzeb wynikajgcych z planowanych wynagrodzen oraz pochodnych od
wynagrodzen — ustalanych na podstawie arkusza organizacyjnego i aktualnie obowigzujgcych
stawek wynagrodzenia zasadniczego i wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia.

sporzadzanie harmonograméw wydatkéw i dochodéw oraz zapotrzebowan na $rodki finansowe
w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zapiséw art. 30 Karty Nauczyciela dotyczacych
srednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w jednostkach oswiatowych dla ktérych
organem prowadzacym jest Powiat Tarnogorski.

3. Pracami Dziatu Plac kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Ptac nadzorowany przez Gtéwnego
Ksiegowego.



§14

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych i kadr (DK)
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow PZOFO
2) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw zaktadu
3) kierowanie pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie i prowadzenie kartotek badan
profilaktycznych
4) obstuga programu kadrowego
5) sporzadzanie rozliczen czasu pracy pracownikéw zespotu, stanowigcych podstawe
do naliczania wynagrodzen
6) sporzadzanie statystyk do GUS w zakresie spraw kadrowych
7) prowadzenie sekretariatu PZOFO
8) prowadzenie rejestréw zamowien publicznych PZOFO oraz szkét i placowek oswiatowych
obstugiwanych przez PZOFO
9) prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych
10) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych i ich dekretacja oraz przekazywanie do ksiegowania
w ksiegach odpowiedniej szkoty lub placowki o$wiatowej

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. budowlanych (DB) nalezy
w szczegolnosci :
1) wykonywanie okresowych przegladéw budowlanych przewidzianych prawem w budynkach
bedacych w administrowaniu obstugiwanych szkét i placowek oswiatowych
2) dokonywanie wpisow o dokonanych przegladach budowlanych, elektrycznych i gazowych
w Ksigzkach obiektow budowlanych prowadzonych dla poszczegdinych budynkow
3) Sporzadzanie $lepych kosztorysdéw bedacych podstawg do przygotowywania zlecen dla firm
ubiegajacych sie o zlecenia na wykonywanie robét budowlanych w zakresie objetym
przedmiotowymi kosztorysami w budynkach administrowanych przez Dyrektoréw szkdt i placowek
oswiatowych
4) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad przebiegiem prac zleconych wykonawcom
5) kontrola prawidtowosci wykonywanych prac remontowych
6) dokonywanie odbioru rob6t wykonanych w ramach udzielonych zlecen

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktéw normatywnych

§16
1. Dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych

podpisuja:
1) Dyrektor
2) Gtéwny Ksiegowy PZOFO
3) inna osoba, ktdrej powierzono obowigzki Dyrektora.
2. Przelewy i czeki bankowe podpisywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w karcie wzoru
podpisow.
3. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla ,Instrukcja w sprawie zakresu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Powiatowym Zespole Obstugi
Finansowej w Tarnowskich Gorach”.

§17

1. Akty normatywne i wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnoéci Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba, ktérej powierzono petnienie obowigzkéw Dyrektora.



2. Szczegoétowe zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentdéw okresla obowigzujaca
w PZOFO ,Instrukcja Kancelaryjna.”

§2
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2010 roku.
§3

Tracga moc uchwaly Zarzadu Powiatu: Nr 169/803/2008 z dnia 08 grudnia 2008 roku oraz
Nr 198/982/2009 z dnia 21 kwietnia 2009 roku.

§4

Wykonanie Uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty



ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POWIATOWEGO ZESPOtU OBSLUGI FINANSOWEJ OSWIATY

Struktura organizacyjna POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWEJ OSWIATY

DYREKTOR
POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWE]
OSWIATY
A A 4
SAMODZIELNE
GLOWNY KSIEGOWY SAMODZIELNE STANOWISKO
STANOWISKO ds.
ds. BUDOWLANYCH ADMINISTRACYINYCH
I KADR

DZIAL KSIEGOWO- DZIAL PLAC
FINANSOWY




ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POWIATOWEGO ZESPOLU

OBStUGI FINANSOWEJ OSWIATY

PODZIAL. ETATOW

Nazwa dziatu, sekcji lub

samodzielnego stanowiska llos$¢ etatéw
pracy
Dyrektor (D) 1
Giowny ksiegowy (DKF) 1
Dziat Ksiegowo — Finansowy (KF)
Dziat 6
Dziaf Ptac (KP)
Kierownik Dziatu 1
Dziat 3

Samodzielne stanowisko
ds. administracyjnych i kadr (DK)

Samodzielne stanowisko
ds. budowlanych (DB)
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Uzasadnienie
Uchwalty nr .....
Zarzadu Powiatu z dnia ......

Zmiana Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty w
Tarnowskich Goérach dotyczy likwidacji stanowiska Kierownika Dziatu Ksiegowo — Finansowego z
jednoczesnym przekazaniem bezposredniego kierowania dziatem ksiegowo — finansowych Gtéwnemu
Ksiegowemu Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty. Jak stwierdzono, podczas 18
miesiecznej pracy zespotu stanowisko Kierownika Dziatu Ksiegowo — Finansowego nie spetniato
przypisanej mu roli. Ze wzgledu na duzy zakres prac wynikajacy z podziatu obstugiwanych jednostek
pomiedzy specjalistéw ds. ksiegowo — finansowych i Kierownika Dziatu Ksiegowo — Finansowego nie
dato mozliwosci wykonywania zadan przypisanych do stanowiska kierowniczego. Faktycznie wiec
organizacja pracy dzialu Ksiegowo - Finansowego oraz proces decyzyjny w sprawach
kontrowersyjnych podejmowany byt na poziomie Gtéwnego Ksiegowego. Bioragc wiec pod uwage
dotychczasowe doswiadczenie zasadnym wydaje sie dokonanie zmiany w Regulaminie
organizacyjnym Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty i powierzenie zadan dotyczacych
bezposredniego nadzoru nad pracg dziatu Ksiegowo — Finansowego Gtéwnemu Ksiegowemu Zespotu
z jednoczesnym zlikwidowaniem stanowiska Kierownika Dzialu Ksiegowo - Finansowego i
utworzeniem w to miejsce stanowiska specjalisty ds. ksiegowo — finansowych. Jednoczesnie
zwracamy sie z wnioskiem o zwiekszenie zatrudnienia w dziale ksiegowo — finansowym o jedno
dodatkowe stanowisko specjalisty Zastosowanie takiego rozwigzania spowoduje, ze w dziale
Ksiegowo — Finansowym zatrudnionych bedzie siedem o0s6b na stanowiskach specjalistow.
Wprowadzenie zmiany w Regulaminie organizacyjnym spowoduje zwigekszenia stanu zatrudnienia w
Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty. z dotychczasowych 14 osoéb do 15 oséb.

Zatrudnienie dodatkowej osoby nie spowoduje koniecznosci zwiekszania planu finansowego
( poza wczesniej ztozonym wnioskiem) przyczyni sie natomiast do zdecydowanej poprawy warunkow
pracy dla pracownikéow tego dziatu. Jednoczesnie pozwoli na wyeliminowanie zawierania uméw na
zastepstwa za pracownikdow wykorzystujacych urlopy wypoczynkowe. Wniosek o zwiekszenie
zatrudnienia wynika roéwniez z faktu ciggtego wzrostu zadan przekazywanych do wykonania
Powiatowemu Zespotowi Obstugi Finansowej Oswiaty — w tym ciagty wzrost ilosci wykonywanych
analiz finansowych, rozliczenie srednich wynagrodzen zgodnie z art. 30 KN.

Dodatkowag kwestig jest sprawa zatrudnienia od stycznia 2011 roku pracownika
z odpowiednimi uprawnieniami na samodzielnym stanowisku do spraw budowlanych. Uruchomienie
tego zatrudnienia spowoduje koniecznos¢ zwiekszenia planu finansowego
o kwote niezbedna na pokrycie kosztow zatrudnienia tego pracownika.
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