PAGE  

Uchwała Nr 16/07

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 5 kwietnia 2007 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespołu Ekonomiczno - Administracyjnego we Włoszczowie.

Na podstawie 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806 z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, 
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055), Zarząd Powiatu uchwala co następuje
§ 1

Uchwala się Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zespołu Ekonomiczno - Administracyjnego we Włoszczowie stanowiący załącznik do niniejszej uchwały.
§ 2 
Wykonanie uchwały powierza się Staroście Włoszczowskiemu i Dyrektorowi Powiatowego Zespołu Ekonomiczno - Administracyjnego we Włoszczowie.

§  3
Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia.

1) Ryszard Maciejczyk
- Przewodniczący Zarządu

......................................

2) Zbigniew Krzysiek 
- Wicestarosta



......................................

3) Mirosław Łapot

- członek Zarządu


......................................

4) Zbigniew Matyśkiewicz 
- członek Zarządu


......................................

5) Jacek Zięba


- członek Zarządu


......................................

Załącznik 

do Uchwały Nr 16 /07

Zarządu Powiatu Włoszczowskiego

z dnia 5 kwietnia 2007 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO 
WE  WŁOSZCZOWIE 

Rozdział I

  POSTANOWIENIA OGÓLNE

( 1.

Regulamin organizacyjny określa:

1. Strukturę organizacyjną Powiatowego Zespołu Ekonomiczno – Administracyjnego we Włoszczowie zwanego dalej „Zespołem” oraz zakres podstawowych obowiązków na stanowiskach pracy.

2. Zasady zarządzania Zespołem.

3. Inne postanowienia organizacyjne.

( 2.

Zespół realizuje zadania określone w Statucie jednostki.
Rozdział II

  STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3.
Struktura organizacyjna Zespołu obejmuje 10 etatów, w ramach której tworzy się następujące stanowiska pracy:

1. Dyrektor,
2. Główny księgowy,
3. Zastępca głównego księgowego,
4. Stanowisko ds. księgowości

5. Stanowisko ds. płac,
6. Stanowisko ds. kadr,
7. Stanowisko ds. funduszy unijnych i zamówień publicznych,
8. Sprzątaczka.
§ 4.

1. Do obowiązków i uprawnień dyrektora Zespołu należy w szczególności: 

1) zapewnienie prawidłowej organizacji pracy i zgodnej z obowiązującymi przepisami działalności administracyjno – gospodarczej i finansowej Zespołu oraz jednostek objętych działaniem Zespołu, 

2) współdziałanie w wykonywaniu zadań wynikających z zakresu działania Zespołu       z dyrektorami jednostek, 

3) zlecanie i zawieranie umów z wykonawcą na prace remontowo – inwestycyjne na rzecz jednostek obsługiwanych przez Zespół, 

4) gospodarowanie osobowym funduszem płac i zatrudnienia zgodnie z aktualnie obowiązującymi przepisami, 

5) rozpatrywanie wniosków dotyczących spraw gospodarczych jednostek objętych obsługą Zespołu, 

6) nadzorowanie merytorycznej działalności Zespołu, 

7) dokonywanie szczegółowych podziałów czynności pomiędzy pracownikami Zespołu, 

8) zatwierdzanie pod względem merytorycznym rachunków (faktur) za wykonanie prac, usług oraz zakupionych składników majątkowych na rzecz Zespołu i obsługiwanych jednostek,
9) zatwierdzenia dowodów księgowych do wypłaty, 

10) prowadzenie kontroli gospodarowania funduszem świadczeń socjalnych                       i zatwierdzenie jego podziału, 

11) reprezentowanie Zespołu na zewnątrz, 

12) wykonywanie innych czynności zleconych przez Starostę Włoszczowskiego. 

2.  Do obowiązków i uprawnień głównego księgowego Zespołu należy w szczególności: 
1)
prowadzenie rachunkowości jednostki,
2)
wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
3)
dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych
            z planem finansowym,

4)
dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących
            operacji gospodarczych i finansowych,

5)  prowadzenie obsługi kasowej i bankowej jednostek,

6) sprawdzanie księgowości syntetycznej i analitycznej, 

7) sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno – rachunkowym, 

8) prowadzenie rozliczeń, 

9) organizowanie i dokonywanie wypłat wynagrodzeń i innych świadczeń, 

10) prowadzenie ewidencji dochodów budżetowych oraz sprawowanie nadzoru                  i organizowanie ich poboru, 

11) wykonywanie czynności związanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostek objętych obsługą Zespołu oraz składników majątkowych Zespołu, 

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej środków trwałych i przedmiotów nietrwałych        w użytkowaniu dla jednostek objętych obsługą księgową Zespołu, 

13) prowadzenie okresowych sprawozdań finansowych i rocznych bilansów, 

14) prowadzenie obsługi finansowo – księgowej Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych obsługiwanych jednostek. 

15) opracowanie projektów planów zatrudnienia i osobowego funduszu płac, planów finansowych, planu podziału Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

16) organizowanie i prowadzenie prac statystycznych oraz opracowanie okresowych sprawozdań i analiz z przebiegu wykonania ustalonych zadań planowych, 

17) opracowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek projektów jednostkowych, zbiorczych i rzeczowych planów finansowych w zakresie gospodarki budżetowej            i pozabudżetowej, 

18) prowadzenie ewidencji wypłat z osobowego funduszu płac oraz sporządzanie wymaganych analiz i sprawozdań w tym zakresie, 

19) przygotowanie list płatniczych dla pracowników zatrudnionych w jednostkach objętych zakresem działania Zespołu, 

20) prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczości związanej z ubezpieczeniem pracowników, 
21) współuczestniczenie w opracowaniu zbiorczego projektu budżetu dla jednostek objętych obsługą Zespołu, 

22) dokonywanie rozliczeń inwentaryzacyjnych, 

23) dokonywanie, w ramach kontroli gospodarczej, czynności związanych ze sprawowaniem kontroli wewnętrznej,

24) nadzorowanie merytorycznej działalności Pracowniczej Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej pracowników jednostek obsługiwanych przez Zespół, 

25) wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora Zespołu, leżących                 w zakresie obowiązków głównego księgowego, 

§ 5.

Szczegółowe zakresy obowiązków i zadań określają zakresy czynności dla poszczególnych pracowników.
Rozdział III

ZASADY ZARZĄDZANIA ZESPOŁEM

§ 6.

1. Pracą Zespołu kieruje dyrektor. 

2. Dyrektora Zespołu zatrudnia i zwalnia Zarząd Powiatu. 

3. Pozostałych pracowników Zespołu zatrudnia dyrektor. 

4. Dyrektor Zespołu jest przełożonym służbowym wszystkich pracowników Zespołu.  

5. Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracowników Zespołu określają obowiązujące przepisy prawa. 

§ 7.

1. W czasie nieobecności dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn Zespołem kieruje upoważniona przez niego osoba.

2. W przypadku nieobecności głównej księgowej z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, obowiązki głównego księgowego przejmuje zastępca głównego księgowego,            a w przypadku jego nieobecności pracownik wyznaczony przez dyrektora na wniosek głównego księgowego.
Rozdział IV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 8.

Zmiana niniejszego Regulaminu następuje w trybie właściwym dla jego uchwalenia.










































































































