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

w sprawie

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

Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach.

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

poz. 814 z pozn. zm.")

Zarzad Powiatu

uchwala:

§1

Wprowadza sig zmiany w tresci uchwaty 102/482/2011 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach z dnia
23 listopada 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Os$wiaty w Tarnowskich Gorach w ten sposéb, ze:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

~W PZOFO tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

Dziat Ksiegowo — Finansowy KF

Dziat Administracji i Ptac — AP”
2) W §9ust. 2, skresla sie pkt 2)

3) W § 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Gtéwny Ksiggowy nadzoruje prace Dziatu Administracji i Ptac kierowanego przez Kierownika
Dziatu Administracji i Plac”.

4) § 13 otrzymuje brzmienie:

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

1)
2)
3)
4)
o)

prowadzenie spraw ptacowych PZOFO

sporzgdzanie list ptac

sporzgdzanie statystyki do GUS w zakresie spraw ptacowych
sporzagdzanie dokumentacji PLATNIK

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

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

wystawianie zaswiadczen o dochodach

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

! Przepisy wprowadzajace zmiany opublikowano w Dz.U. z 2016r., poz. 1579



9)

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe w zakresie wynagrodzen

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

1)
2)
3)

9)

prowadzenie spraw ptacowych obstugiwanych szkét i placéwek o$wiatowych
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw obstugiwanych szkét i placowek o$wiatowych

przekazywanie do szkét i placowek o$wiatowych danych do sporzadzania statystyk do
GUS w zakresie spraw ptacowych

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej PLATNIK obstugiwanych szkét i placowek
oswiatowych

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

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

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

sporzadzanie planow finansowych dla obstugiwanych szkét i placowek o$wiatowych
w zakresie potrzeb wynikajacych z planowanych wynagrodzen oraz pochodnych
od wynagrodzen — ustalonych na podstawie arkusza organizacyjnego i aktualnie
obowigzujgcych stawek wynagrodzenia zasadniczego i wysokosci dodatkow do
wynagrodzenia

sporzadzanie zapotrzebowan na érodki finansowe w zakresie wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen

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

dotyczacych $érednich wynagrodze nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Tarnogorski.

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

1)
2)
3)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw PZOFO
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw

kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i prowadzenie kartotek

badan profilaktycznych

4) obstuga programu kadrowego

5) sporzadzanie rozliczen czasu pracy pracownikow zespotu, stanowigcych podstawe do
naliczania wynagrodzen

6)
7)
8)

9)

sporzadzanie statystyk do GUS w zakresie spraw kadrowych
prowadzenie kancelarii PZOFO

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjgq zadan w oparciu o ustawe Prawo
Zamodwien Publicznych

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzgcych

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

ksiggowania w ksiggach odpowiedniej szkoty lub placowki ogwiatowe;

4. Pracami Dziatu Administracii i Ptac kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu Administracji i Ptac
nadzorowany przez Gtéwnego Ksiegowego.”



5) Skredla sie § 14.

6) Zmienia sig tre$¢ Zatgcznika Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Os$wiaty, ktéry otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszej
uchwaty.

7) Zmienia sig tres¢ Zatgcznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu
Obstugi Finansowej Os$wiaty, ktory otrzymuje brzmienie zgodne zgodnie z zatacznikiem do
niniejszej uchwaty.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego PZOFO nie ulegaja zmianie.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik nr 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO POWIATOWEGO ZESPOtU OBStUGI
FINANSOWEJ OSWIATY

PODZIAt ETATOW

Nazwa dziatu, sekcji lub samodzielnego
stanowiska pracy

llos¢ etatow

Dyrektor (D} ' 1

Gtowny ksiegowy (DKF) ' 1

Dziat ksiegowo — Finansowy

Dziat 6

Dziat Administracji i ptac

Kierownik Dziatu 1

Dziat 4

SN

o ] F. 3 v -
& I £ ﬂ% o X;:.\
10zef Burdziak




