Uchwala Nr..84/2L......
Zarzadu Powiatu Przasnyskiego
z dnia {{paihieu1s2007r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno —

Administracyjnego Szkél i Placowek w Przasnyszu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét i Placoéwek w Przasnyszu zwany dalej ,,Regulaminem” w brzmieniu
zalgcznika do uchwaly.

§2

Traci moc uchwala nr 184/2002 Zarzadu Powiatu Przasnyskiego z dnia 29 stycznia 2002r. w
sprawie  Regulaminu  Organizacyjnego  Powiatowego Zespolu  Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét i Placoéwek w Przasnyszu, zmieniona uchwala nr 202/2002 Zarzadu
Powiatu Przasnyskiego z dnia 28 maja 2002 roku w sprawie zmiany regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego Szk6t i Placowek
w Przasnyszu oraz uchwala nr 237/2002 Zarzadu Powiatu Przasnyskiego z dnia 12 listopada
2002r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno

- Administracyjnego Szkét i Placéwek w Przasnyszu.
§3

Wdrozenie Regulaminu i nadzér nad jego realizacja powierza sic Dyrektorowi Zespolu

Ekonomiczno — Administracyjnego Szko6t i Placowek w Przasnyszu

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO
SZKOL I PLACOWEK W PRZASNYSZU

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1. Wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkét i Placowek w Przasnyszu zwanego dalej ,,Zespotem” oraz
zakres podstawowych obowiazkow na stanowiskach pracy.

2. Zasady zarzadzania Zespotem.

Inne postanowienia organizacyjne.

W

§2

Powiatowy Zesp6l Ekonomiczno — Administracyjny Szkél i Placéwek w Przasnyszu

dziala na podstawie :
1. Uchwaty Nr IV / 19/99 Rady Powiatu z dnia 27 stycznia 1999 roku w sprawie

utworzenia Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét 1
Placéwek w Przasnyszu.

2. Postanowien niniejszego regulaminu, uchwalonego przez Zarzad Powiatu
Przasnyskiego

§3

Zespol realizuje zadania okreslone w Statucie jednostki.

Rozdzial 11

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§4

Struktura organizacyjna Zespolu obejmuje 7 etatéw, w ramach ktorej tworzy sig
nastepujgce stanowiska pracy:

Dyrektor,

Gléwny ksiggowy,

Zastgpca gtownego ksiegowego,

Stanowisko ds. ksiegowosci

Stanowisko ds. kasy,

Dwuosobowe stanowisko pracy ds. plac i ZUS,
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Rozdzial 111

ZASADY ZARZADZANIA ZESPOLEM

§5

1. Na czele Zespotu stoi dyrektor, ktory kieruje caloksztaltem dziatalnosci Zespotu i
ponosi za nig odpowiedzialnosé.

2. Dyrektora Zespotu zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Przasnyskiego.

Pozostalych pracownik6w zatrudnia i zwalnia dyrektor Zespotu i jest ich przetozonym
shuzbowym.

3. W razie dluzszej nieobecnosci dyrektora Zarzad Powiatu moze powierzy¢ petnienie
jego obowigzkéw osobie spoza Zespolu, na podstawie umowy o prace na czas
okreslony. :

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gtéwnego ksiegowego, zastepcy
gtéwnego ksiggowego, stanowisk ds. ksiggowosci, kasy , ptac i ZUS.

5. Gléwny ksiggowy odpowiada za dziatalnosé, ktdrej zakres okreslony jest w
niniejszym regulaminie oraz wynika z obowigzujacych przepiséw prawnych.

6. Zastepca gléwnego ksiggowego pod nieobecnos¢ gtéwnego ksiegowego zastgpuje i
realizuje jego zadania.

Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikéw Zespolu okreslajg
obowiazujace przepisy prawa.

§6

Do obowiazkéw i uprawnien dyrektora Zespolu nalezy w szczegélnos$ci:

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

8)
9

10)

11)
12)

13)

Podejmowanie decyzji w sprawach personalnych pracownikéw Zespotu tj. zatrudnianie,
zwalnianie, awansowanie, przyznawanie nagrdd oraz stosowanie kar regulaminowych
w ramach obowiazujacych przepisow.

zapewnienie prawidlowej organizacji pracy zgodnej z obowigzujacymi przepisami.
wspoldzialanie w wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu dzialania Zespotu z
dyrektorami jednostek,

dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z ich przeznaczeniem,

nadzorowanie merytorycznej dziatalnosci Zespotu,

dokonywanie szczegétowych podziatéw czynno$ci pomigdzy pracownikami Zespotu,
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow (faktur) za wykonanie prac,
ustug oraz zakupionych skladnikéw majatkowych na rzecz Zespotu,

zatwierdzenia dowodéw ksiegowych do wyptaty, '

prowadzenie kontroli gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych i zatwierdzenie
jego podzialu w Zespole,

reprezentowanie Zespolu na zewnatrz i wystgpowanie z wnioskami, projektami i
opiniami wyrazajacymi stanowisko Zespohu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad Powiatu,

organizowanie kontroli w jednostkach objetych zakresem obstugi przez Zesp6t na
wniosek Zarzadu Powiatu,

sktadanie w imieniu Zespohu o$wiadczen z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw
prawnych.



§7

Do obowigzkéw i uprawnien gléwnego ksiegowego Zespolu nalezy w szczegolnosSci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) dekretowania dokumentow, prowadzenie ksiegi gléwne;j,

6) sprawdzanie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

7) prowadzenie rozliczen,

8) organizowanie i wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki, srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

9) prowadzenie ewidencji dochodéw budzetowych oraz sprawowanie nadzoru i
organizowanie ich poboru,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostek
objetych obstuga Zespolu oraz sktadnikoéw majatkowych Zespotu,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych dla jednostek objetych
obstuga ksiggowa Zespotu,

12) prowadzenie okresowych sprawozdan finansowych i rocznych bilanséw,

13) organizowanie i prowadzenie prac statystycznych oraz opracowanie okresowych
sprawozdan i analiz z przebiegu wykonania ustalonych zadan planowych,

14) opracowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek projektow jednostkowych,
zbiorczych i rzeczowych planéw finansowych w zakresie gospodarki budzetowej
i pozabudzetowe;j,

15) wspétuczestniczenie w opracowaniu zbiorczego projektu budzetu dla jednostek
objetych obstuga Zespotu,

16) dokonywanie, w ramach kontroli gospodarczej, czynnosci zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli wewnetrznej,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Zespoty, lezacych
w zakresie obowigzkéw glownego ksiggowego,

18) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci 1 nieskorzystania przez Zarzad
Powiatu z uprawnienia okre§lonego w § 5 ust. 3 Regulaminu.

§ 8.

Do uprawnien i obowigzkéw z-cy glownego ksiggowego nalezy pelna obsluga ksiggowo-
finansowa w zakresie ,,dochodéw wlasnych jednostek budzetowych, oraz prowadzenie
analityki Zakladowego Funduszu Socjalnego dla Szkél i Placéwek a w szczegélnoSci:
1) Zastepowanie gléwnego ksiggowego w czasie jego nieobecnoscli,
2) Kontrolowanie wptywu dokumentéw Finansowo-ksiggowych stanowiacych podstawe
ewidencji operacji gospodarczych, skierowanie ich do kontroli merytoryczne;j,
3) Kontrolowanie i sprawdzanie dokumentéw pod wrzgledem formalnym i
rachunkowym,



4) Kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wykonywania operacji
gospodarczych,

5) Sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ksiegowosci ,

6) Sporzadzanie przelewow,

7) Prowadzenie szczegdétowej ewidencji ksiegowej poszczegélnych rozrachunkow,
roszczen spornych i rozliczen ,

8) Prowadzenie analityki wydatkéw i kosztow,

9) Sporzadzanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz ekonomicznych dla
potrzeb jednostek,

10) Miesigczne uzgadnianie kont analitycznych i kart wydatkow,

11) Rozliczanie przychodéw i rozchodéw magazyné6w oraz uzgadnianie stanéw
magazynowych,

12) Prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych,

13) Wykonywanie wszelkich czynnosci, do ktoérych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami jednostka jest zobowigzana wobec organéw finansowych i podatkowych,
a takze innych os6b prawnych i fizycznych w sprawach finansowo-ksiggowych,

14) Biezace informowanie dyrektora o kosztach, wynikach ekonomicznych oraz o
ewentualnych zagrozeniach ekonomicznych,

15) Biezace egzekwowanie wierzytelnosci od kontrahentéw, a takze wywiazywanie si¢
ze zobowigzan tak, aby zabezpieczy¢ interesy jednostki,

16) Inne prace zlecone prze dyrektora.

§9

Do zadan jednoosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowosci nalezy pelna obsluga
ksiggowo-finansowa w zakresie ,,budzetu szkél i placowek”

1) Opisywanie dokumentéw oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

2) Prowadzenie analityki kont, kart wydatkow i kosztow,

3) Nadzor, kontrola i prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych, rozliczenie
inwentaryzacji,

4) Prowadzenie analityki funduszu $wiadczen socjalnych,

5) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych,

6) Wrykonywanie wszelkich czynnosci, do ktérych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami jednostka jest zobowigzana wobec organéw finansowych i podatkowych,
a takze innych os6b prawnych i fizycznych w sprawach finansowo-ksiggowych,

7) Miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i kart wydatkow,

8) Biezace informowanie dyrektora o kosztach, wynikach ekonomicznych oraz o
ewentualnych zagrozeniach ekonomicznych,

9) Kontrolowanie wptywu dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe
ewidencji operacji gospodarczych, skierowanie ich do kontroli merytorycznej,

10) Biezace egzekwowanie wierzytelnosci od kontrahentéw, a takze wywiazywanie si¢
ze zobowigzan tak, aby zabezpieczy¢ interesy jednostki,

11) Obstuga kasowa szkét i placowek,

12) Inne prace stuzbowe zlecane przez. Glowna Ksiggowa i Dyrektora.



§ 10

Do zadain stanowiska pracy ds. kasy nalezy:

1) Pobieranie z banku i rozliczanie wyplat wynagrodzen dla poszczeg6lnych jednostek,

2) Podjecie rachunkéw gotéwkowych z banku oraz ich wyplata,

3) Przyjmowanie wplat od jednostek i os6b indywidualnych oraz odprowadzenie do
banku w dniu wptywu do kasy,

4) Sporzadzanie raportéw kasowych,

5) Wydawanie i rozliczanie jednostek z pobranych przez nie kwitariuszy ewidencyjno-
przychodowych,

6) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Zespotu,

7) Inne prace stuzbowe zlecane przez Gléwna Ksiegows i Dyrektora.

§11

Do zadan dwuosobowego stanowiska pracy ds. plac i ZUS nalezy:

1) Sporzadzanie list plac,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

3) Prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych podatku dochodowego od os6b
fizycznych,

4) Prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych,

5) Wyliczanie podstawy do emerytur i rent,

6) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu plac oraz deklaracji rozliczeniowych do ZUS-u i
Urzedu Skarbowego,

7) Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy zatrudmenla pracownikéw w tym
interwencyjnych i absolwentow,

~ 8) Inne prace sluzbowe zlecane przez Glowng Ksiggows i Dyrektora.

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§12

Dyrektor Zespolu podpisuje: _

1) Plany finansowe i sprawozdawczos¢ z zakresu wykorzystania budzetu,

2) Dowody rachunkowo-kasowe,

3) Czeki gotéwkowe, przelewy, lacznie z gléwna ksiggowa,

4) Umowy na roboty, dostawy i ustugi, lacznie z gléwna ksiegowa,

5) Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Zespotu,

6) Korespondencj¢ ze wszystkimi jednostkami z zakresu spraw Zespotu,

7) Listy plac stanowiace podstawe Wyplaty wynagrodzen,

8) Wszystkie dokumenty dotyczace szké! i placowek oraz Zespotu wymagajace zatwierdzenia

do wyplaty,
9) Rachunki i faktury dotyczace dziatalnosci Zespotu pod wzgledem merytorycznym.



§ 13

Gléwny ksiggowy i zastgpca gléwnego ksiggowego upowazniony jest do podpisywania:

1) czekow i przelewdw, tacznie z dyrektorem,

2) uméw na roboty, dostawy i ustugi, tacznie z dyrektorem,

3) wezwan do zaptaty,

4) list plac i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,

5) innych dokumentéw wedtug upowaznienia dyrektora Zespotu.

6) wszystkie dokumenty dotyczace szkot i placowek oraz Zespolu wymagajace zatwierdzenia

do wyplaty,
§ 14

W czasie nieobecnosci dyrektora, gtéwnego ksiegowego, zastepcy gléwnego ksiggowego,
osoba wyznaczona przez dyrektora Zespotlu upowazniona jest do podpisywania jako druga
osoba czekéw gotéwkowych 1 przelewdw.

§15

Osoby zatrudnione na poszczegélnych stanowiskach pracy posiadaja uprawnienia tylko w
zakresie :

1) parafowania wlasnych opracowan takich jak: projekty, zarzadzenia, sprawozdania,
informacje, zaswiadczenia , korespondencja, wnioski i inne materiaty,
Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16

Zmiana niniejszego Regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia przez
Zarzad Powiatu 1 wprowadzenia jego w zycie.
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