Uchwata nr 187/759/2017
Zarzadu Powiatu Tarnogérskiego
z dnia 05 stycznia 2017 roku

W sprawie

zmiany uchwaly nr 102/482/2011 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Géragh z dnia 23 listopada
2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu

Obstugi Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gérach.

Na podstawie art. 32, ust.2, pkt 2 art. 36 ust.1 Ustawy o samorzadzie powialowym ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku,

poz. 814 z pozn. zm.")

Zarzad Powiatu
uchwala:
§1

Wprowadza sig zmiany w tredci uchwaly 102/482/2011 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia
23 listopada 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespatu
Obstugi Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Gérach w ten sposéh, ze:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

W PZOFO tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

4)

Dziat Ksiggowo — Finansowy KF
Dziat Administraciji | Ptac — AP"
W § 9 ust. 2, skresla sie pkt 2)

W § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Glowny Ksiegowy nadzoruje prace Dziatu Administracji i Ptac kierowanego przez Kierownika
Dziatu Administracji i Ptac”.

§ 13 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracji i Plac (AP) w zakresie spraw
Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej O$wiaty nalezy w szczegolnosci:”

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie spraw ptacowych PZOFQO

sporzadzanie list ptac

sporzgdzanie statystyki do GUS w zakresie spraw ptacowych
sporzadzanie dokumentacji PEATNIK

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzgdem Skarbowym w zakresie spraw ptacowych PIT - 4 | DRA

sporzadzanie indywidualnych rozliczen pracownikow w zakresie ofrzymywanych
wynagrodzen PIT - 11/8B

wystawianie zaswiadczen o dochodach

sporzadzanie rocznego planu finansowego w zakresie potrzeb wynikajgcych
z planowanych wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. z 2016r., poz. 1578



9)

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie wynagrodzen

2. Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Administracji | Ptac (AP) w zakresie spraw
obstugiwanych szkdt | placowek oswiatowych nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)

4)

5)

6)

7)

9)

prowadzenie spraw ptacowych obstugiwanych szkot | placowek odwiatowych
sporzgdzanie list plac dla pracownikéw obstugiwanych szkdt i placéwek oswiatowych

przekazywanie do szkét i placowek oSwiatowych danych do sporzadzania statystyk do
GUS w zakresie spraw ptacowych

sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej PLATNIK obstugiwanych szkét i placowek
o$wiatowych

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym w zakresie spraw ptacowych PIT — 4 | DRA

sporzadzanie indywidualnych rozliczen pracownikéw w zakresie otrzymywanych
wynagrodzen PIT - 11/8B dla pracownikéw obstugiwanych szkdt i placowek
oswiatowych

wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikom zatrudnionym w obstugiwanych
szkotach i placowkach oswiatowych

sporzadzanie plandw finansowych dla obsiugiwanych szkét i placéwek oswiatowych
w zakresie potrzeb wynikajacych z planowanych wynagrodzen oraz pochodnych
od wynagrodzen — ustalonych na podstawie arkusza organizacyjnego i aktualnie
obowigzujgcych stawek wynagrodzenia zasadniczego i wysckosci dodatkéw do
wynagrodzenia

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji zapisow art. 30 Karty Nauczycicla

dotyczacych srednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w  jednostkach
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Powiat Tarnogdrski.

3. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Administracji | Ptac (AP) w zakresie spraw
administracyjnych i kadrowych PZOFO nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow PZOFO
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéow

kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i prowadzenie kartotek

badan profilaktycznych

4)

obstuga programu kadrowego

5) sporzadzanie rozliczen czasu pracy pracownikéw zespolu, stanowiacych podstawe do
naliczania wynagrodzen

6)
7)
8)

9)

sporzgdzanie statystyk do GUS w zakresie spraw kadrowych
prowadzenie kancelarii PZOFO

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w oparciu o ustawe Prawo
Zamowien Publicznych

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych

10) prowadzenie rejestru faktur przychodzacych i ich dekretacja oraz przekazywanie do

ksiggowania w ksiegach odpowiedniej szkoty lub placawki oswiatowe]

4. Pracami Dziatu Administracjii Ptac kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Administracji i Ptac
nadzorowany przez Gtownego Ksiegowego”



5) Skresla sie § 14.

6) Zmienia sig tres¢ Zalgcznika Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Obsiugi Finansowej Oswiaty, ktdry otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszej
uchwaty.

7) Zmienia sig tres¢ Zalgcznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Oswiaty, ktory otrzymuje brzmienie zgodne zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszej uchwaty.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego PZOFO nie ulegajg zmianie.

§3

Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowe] Oswiaty.

§4

Uchwata wchodzi w Zzycie z dniem padjecia.
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO POWIATOWEGO ZESPOLU OBSLUGI FINANSOWE]J OSWIATY

Struktura organizacyjna Powiatowego Zespohu Obslugi Finansowej OSwiaty

r DYREKTOR (D)
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GLOWNY KSIEGOWY (DKF)

=y

[ DZIAL ADMINISTRACII I PLAC (AP)

i DZIAL KSIEGOWO — FINANSOWY (KF)




Zalgeznik nr 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO POWIATOWEGO ZESPOtU OBSEUGI

FINANSOWE! OSWIATY

PODZIAL ETATOW

Nazwa dziatu, sekeji lub samodzielnego
stanowiska pracy

llo$¢ etatow

Dyrektor (D} 1
|
Gtowny ksiegowy (DKF) 1
Dziat ksiegowo — Finansowy
Dziat 6
Dziat Administracji i ptac
Kierownik Dziatu 1
Dziat 4



