UCHWALA NR 113/2020
ZARZADU POWIATU STRZELECKO DREZDENECKIEGO

z dnia 12 marca 2020 r.

w sprawie zmiany Uchwaly Zarzadu Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego nr 134/2016 z dnia 19 grudnia
2016 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich

Na podstawie art. 36 ust. I ustawy zdnia Sczerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym
(1j. Dz.U. 2 2019 r., poz. 511 ze zm.) Zarzad Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego uchwala co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego
w Strzelcach Krajenskich, stanowiacym zatacznik do Uchwaly Zarzadu Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego
nr 134/2016r. zdnia 19 grudnia 2016 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich, zmienionej uchwata Nr 168/2017
Zarzadu Powiatu Strzelecko — Drezdeneckiego z dnia 24 kwietnia 2017 r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 4 wust. 1:
a) pkt ¢ otrzymuje brzmienie:
., ©) stanowisko specjalisty ds. administracyjno-oswiatowych”,
b) pkt d otrzymuje brzmienie:
., d) stanowisko specjalisty ds. finansowo -ksiggowych”,
c¢) uchyla si¢ pkt e;
d) uchyla sie pkt f;
2) § 13 otrzymuje brzmienie:

.§13. Do zadan  ikompetencji  specjalisty  ds.  administracyjno-oswiatowych  nalezy
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i nadawanie korespondencji;

2) prowadzenie sekretariatu Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego;

3) wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) prowadzenie rejestru upowaznien dyrektora PZEA;

5) prowadzenie rejestru zarzqdzen,;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych  skargi  iwnioski oraz organizowanie kontaktow
z dyrektorem;

8) wprowadzanie danych do elektronicznego obiegu dokumentow i prowadzenie ksigzki korespondencyi.
9) obstuga poczty elektronicznej Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego;

10) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej i kalendarium rocznic
oraz uroczystosci zwigzanych z dzialalnosciq PZEA,

1) organizowanie kontaktéw z dyrektorem,

12) nadzor nad powierzonymi pieczeciami urzgdowymi;

13) sporzgdzanie pism PZEA dotyczgcych pracy dyrektora;

14) kontrola szkol i placowek oswiatowych oraz sporzqgdzanie sprawozdan zbiorczych,
15) prowadzenie ewidencji szkol i placowek oswiaty publicznej;

16) wpisywanie do ewidencji szkol i placowek oswiaty publicznej;
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17) przeksztatcanie lub likwidacja publicznych oswiaty publicznej;

18) lgczenie szkdl roznyeh typow lub placowek w zespoly, wylqczanie z zespolu niektorych szkol,
placowek, wigczanie do zespolu innych szkol lub placéwek,
a takze rozwigzywanie zespotow szkol;

19) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkol i placowek oswiatowych;

20) przygotowanie zezwolen na zatozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobe prawng lub
fizyczng inng niz jednostka samorzgdu terytorialnego;

21) wspdlpraca z dyrektorami szkot i placowek oswiatowych w szczegolnosci
w zakresie zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki w tym profilakiyki spolecznej,

22) nadzor nad realizacjq arkuszy organizacyjnych;
23) ustalania profili ksztalcenia ogélnozawadowego oraz zawodow, w kiorych ksztalci szkola,

24) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego, ministrem wlasciwym
ds. oswiaty, zwigzkami zawodowymi i innymi instytucjami, urzedami
w sprawach zwigzanych z oswialg,

25) organizacja prac zwigzanych z przygotowaniem konkursow wylaniajgcych kandydata na dyrektora
jednostki oswiatowej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk dyrektora
szkoly lub placowki;

26) przygotowanie dokumentéw dotyczgeych powierzenia lub odwolania przez dyrektora szkoly ze
stanowiska wicedyrektora lub z innego stanowiska kierowniczego,

27) koordynacja i prowadzenie Svstemu Informacji Oswiatowej;
28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora uzasadnionych potrzebami Zespotu.
3) § 14 otrzymuje brzmienie:
. § 14. Do zadan i Kompetencji specjalisty ds. finansowo-ksiggowych nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ksiggowosci jednostek obstugiwanych i PZEA:

a) biezgce komputerowe ksiggowanie syntetyczne i analityczne Srodkéw budzetowych w rozbiciu na
rozdzialy i paragrafy podleglych jednostek obstugiwanych i PZEA;

b) sporzqgdzanie komputerowych wydrukow wedfug potrzeb na poszczegolne jednostki obstugiwane
i PZEA;

¢) sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan z realizacji budzetu,
d) wprowadzanie danych do systemu bankowego,

e) sporzqdzanie  jednostkowych  sprawozdan  z realizacji  planéw  finansowych  jednostek
obstugiwanych i PZEA, w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej
wg zasad zawartych w przepisach prawa, w przypadku nieobecnosci glownego ksiggowego,

) prowadzenie rachunkowosci jednostek obsiugiwanych i PZEA w zakresie wydatkoéw budzetowych
i pozabudzetowych;

g) obstuga programow ksiggowych,
h) obstuga ksiggowa programow unijnyveh jednostek obstugiwanych i PZEA;
i) przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowej;

) prowadzenie rejestru sprzedazy izakupu VAT oraz sporzgdzanie czqstkowych deklaracji VAT
Jjednostek obstugiwanych i PZEA;

k) miesigczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta;
1) stosowania instrukcji archiwalnej;
m) prowadzenie odplatnosci za Zywienie w jednostkach obstugiwanych;

2) w zakresie obstugi kadrowej dyrektoréw jednostek obstugiwanych i pracownikéw PZEA:
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a) prowadzenie caloksztaftu spraw kadrowych dyrektorow jednostek obslugiwanych oraz
pracownikow PZEA w programie komputerowym;

b) prowadzenia teczek akt osobowych dyrektorow  jednostek obstugiwanych
oraz pracownikéw PZEA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

¢) kontrola terminow badan lekarskich iszkolen BHP dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz
pracownikéw PZEA, prowadzenie dokumentacji, opracowanie planow isprawozdan z tym
zakresie;

d) wprowadzanie danych osobowych dyrektorow Jednostek obsiugiwanych
oraz pracownikow PZEA do programu komputerowego niezbednych do naliczenia wynagrodzenia
w tym: skfadki wynagrodzenia i pochodne;

e) wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu iinnych na wniosek dyrektoréw
Jednostek obstugiwanych oraz pracownikéw PZEA;

f) przechowanie i archiwizowanie dokumentow kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

g) sporzqdzanie listy obecnosci pracownikéw PZEA, planu i ewidencji urlopow wypoczynkowych
dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz pracownikow PZEA,

3) w zakresie obsltugi placowej jednostek obstugiwanych i PZEA:
a) sporzqdzanie list wynagrodzen z tytulu umow o prace, umow cywilnoprawnych jednostek
obstugiwanych [ PZEA (véwniez zatrudnionych do realizacji  projektow) w programie
komputerowym,

b) przelewanie wynagrodzen ipotrgcen zwynagrodzen pracownikéw w terminach okreslonych
w regulaminie wynagrodzen jednostek obstugiwanych i PZEA

¢) comiesieczne naliczanie podatku dochodowego, sporzqdzanie PIT iprzelewanie podatku do
Urzedu Skarbowego w jednostek obstugiwanych i PZEA,

d) sporzgdzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikéw jednostek obstugiwanych
iPZEA;,

€) sporzgdzanie wykazow ilist ZFN dla pracownikow jednostek obstugiwanych i PZEA zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

) dokonywanie  obowigzkowych  (podatki ~ dochodowe,  skladki ZUS, komornik iinne)
i dobrowolnych (ubezpieczenia, zawigzki zawodowe, pozyczki budowlane iinne) potrgeen
z wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w pracownikow jednostkach obstugiwanych i PZEA;

g) kompletowanie deklaracji i prowadzenie ewidencji dokonanych potrgcen;

h) prowadzenie  analityki  pozyczek  mieszkaniowych — ZFSS i uzgodnienie  ich  sald
z kontem ksiegowym 234 odrebnie dla jednostek obstugiwanych i PZEA,

i) sporzgdzanie  sprawozdan  zzakresu  wynagrodzen  dla  jednostek  obstugiwanych
i PZEA;

J) maliczanie  zasitkéw  z ubezpieczenia  spolecznego  wrazie  choroby,  macierzyrisiwa
i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie kart zasithowych pracownikow
Jjednostek obstugiwanych i PZEA;

k) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych i PZEA, kompletowanie

dokumentow pracownikow pod kartami wynagrodzen, sumowanie kont wynagrodzen i uzgadnianie
z syntetykg,

I) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw i emeryidw  jednostek
obstugiwanych i PZEA;

m) przechowywanie I archiwizowanie sporzgdzonych dokumentow placowyeh zgodnie z przepisami
w tym zakresie;

n) analiza zmian i przestrzeganie przepiséw prawnych dotyczgcych wykonywanej pracy;

0) sporzgdzanie wykazéw do zmian ianaliz wynagrodzen dotyczgcych planowania budzetow
Jednostek obstugiwanych i PZEA,

Id: FGE7TBB8F-6362-4CD1-9AC9-42A4D0786F0C. Podpisany Strona 3



p) wykonywanie polecen zwigzanych z tematykq Jednostki wydanych
przez bezposredniego przelozonego;

q) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcym prawodawstwem,
r) inne zadania wyznaczone przez Dyrektora Zespotu uzasadnione potrzebami PZEA,
s) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw jednostek obstugiwanych i PZEA;
4) inne:
a) nadzorowanie stosowania instrukcji archiwalnej,
b) koordynacja i prowadzenie systemu informacji oswiatowej,
¢) prowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych; ”;
4) uchyla sie § 15;
5) uchyla si¢ § 16;
6) uchyla si¢ § 21;

7)w zalaczniku nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich Graficzny Schemat Struktury Organizacyjnej:

a) dodaje sie stanowisko specjalisty do spraw administracyjno — o§wiatowych (1 etat);
b) dodaje sie stanowisko do spraw finansowo - ksiggowych (4 etaty);

c¢) wykresla sig¢ stanowisko specjalisty ds. ptac (1 etat);

d) wykresla si¢ stanowisko specjalisty ds. ksiggowo- kadrowych (1 etat);

¢) wykresla sic stanowisko specjalisty ds. ksiegowo — placowych (1 etat);

f) wykresla sie stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci (1 etat);

g) wykresla  sie  stanowisko pomoc  administracyjna  zfunkcja doradca —  konsultant
(1 etat);

8)w zalgczniku nr 2do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich Wykaz Symboli literowych komorek organizacyjnych
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Strzelcach Krajenskich:

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
. Pkt 3 stanowisko specjalisty ds. administracyjno —oswiatowych — SO,
b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
., Pkt 4 stanowisko specjalisty ds. finansowo - ksiggowych — SF-K",
c¢) uchyla si¢ pkt 5;
d) uchyla sie pkt 6;
e) uchyla si¢ pkt 10;
f) uchyla si¢ pkt 12;

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Strzelcach Krajenskich.
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§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 kwietnia 2020 r.

Przewodniczacy Zarzadu

Ha

oguslaw Kierus
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