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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zespolu Ekonomiczno - Administracyjnego w Kwidzynie
(dalej PZEA w Kwidzynie) zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1. Zakres i zasady funkcjonowania PZEA w Kwidzynie — okreslone w Rozdziale II,
2. Strukture organizacyjng PZEA w Kwidzynie — okreslona w Rozdziale 111,
3. Zakres dziatania Dyrektora PZEA w Kwidzynie — okreslony w Rozdziale IV,

4. Zasady dzialania i podstawowe kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych —
okre§lone w Rozdziale V,

5. Zasady podpisywania pism — okreslone w Rozdziale VI,
6. Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw — okreslone w Rozdziale VII,
7. Zasady kontroli zarzadczej — okreslone w Rozdziale VIII,

8. Obieg dokumentéw — okreslony w Rozdziale IX,

9. Ochrona danych osobowych — oktreslona w Rozdziale X,

10. Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji — okreslone w Rozdziale XI,
11. Zasady oceny pracownikéw — okreslone w Rozdziale XII,

12. Postanowienia koficowe — okreslone w Rozdziale XIII.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Kwidzynie stanowiacy zatacznik nt 1 do Uchwaly Nr XXVI/147/2017
Rady Powiatu Kwidzyniskiego z dnia 30 pazdziernika 2017 r.,

N

Dytrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PZEA w Kwidzynie,

Sl

Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kwidzynskiego,
4. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kwidzynskiego,

5. Dziale — mnalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona komérke organizacyjna PZEA

w Kwidzynie,
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6. jednostce obstugujacej — nalezy przez to rozumie¢ PZEA w Kwidzynie,
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7.

jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki obstugiwane przez PZEA

w Kwidzynie (jednostki wymienione w Rozdziale II § 8).

§3

Niniejszy Regulamin jest opracowany na podstawie § 6 pkt 1 Statutu Powiatowego Zespoiu

Ekonomiczno - Administracyjnego w Kwidzynie.

§4

Powiatowy Zespdt Ekonomiczno - Administracyjny w Kwidzynie dziata na podstawie:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

Uchwatly Nt XXVI/147/2017 Rady Powiatu Kwidzyriskiego z dnia 30 pazdziernika 2017 r.
o zmianie uchwaly nr XVII/ 86/2016 Rady Powiatu Kwidzysiskiego z dnia 24 pazdziernika
2016 t. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
niektérym jednostkom organizacyjnym powiatu oraz o zmianie uchwaty nr XXITI/ 158/2004
Rady Powiatu Kwidzyfiskiego z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie utworzenia Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie,

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oé$wiatowe,

Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. O finansowaniu zadan oswiatowych,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

Ustawy dnia 9 czerwca 2011 t. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze,

Ustawy z dnia 27 sietpnia 1997 1. o trehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetlnosprawnych,

Niniejszego Regulaminu,

Innych aktéw prawnych.
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Rozdziat I1
Zaktes i zasady funkcjonowania

§5

1. PZEA w Kwidzynie jest jednostks organizacyjna Powiatu Kwidzynskiego dziatajaca w formie
jednostki budzetowej 1 ma swojg siedzib¢ w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 8, terenem jej
dziatania jest obszar Powiatu Kwidzynskiego. PZEA w Kwidzynie jest czynny w godzinach
od 7.00 do 15.00

2. PZEA w Kwidzynie prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej PZEA w Kwidzynie jest roczny plan dochodéw i wydatkéw
zwany planem finansowym.

4. Pracownikami PZEA w Kwidzynie kietuje Dyrektor oraz nawiazuje i rozwiazuje z nimi
stosunek pracy.

5. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora PZEA w Kwidzynie jest Starosta Kwidzynski, ktory
nawiazuje i rozwiazuje stosunek pracy.

6. PZEA w Kwidzynie jest pracodawca dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu KKodeksu Pracy.

7. Dyrektor oraz pracownicy PZEA w Kwidzynie przy wykonywaniu swoich obowiazkéw
i zadafi dzialajga na podstawie i w granicach prawa I zobowiazani sa do scislego jego
przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkéw pracownika
samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, art. 100 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
oraz wewngetrznych regulaminach.

8. PZEA w Kwidzynie dziala w opatciu o zasady:
a. przejrzystego 1 racjonalnego gospodarowania mieniem,
b. kontroli zarzadczej,
¢. planowania pracy,

d. podzialu zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem,
a komérkami organizacyjnymi.

9. Duzialalnos¢ PZEA w Kwidzynie jest jawna z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych
z odrebnych przepisow.

10. Podstawowa, formg, informacji o dzialalnosci PZEA w Kwidzynie jest Biuletyn Informacj
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Publicznej oraz umieszczanie ogloszen na tablicy informacyjnej znajdujacej sic w PZIEA

w Kwidzynie w miejscu ogdlnodostepnym.

§6

1. PZEA w Kwidzynie przy wykonywaniu powierzonych jej zadan ustala 1 stosuje czytelne,

jednoznaczne procedury, zapewnia terminowsa 1 profesjonalng realizacje ustug.

2. Gospodarowanie mieniem PZEA w Kwidzynie odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy,

oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mienjem.

3. PZEA w Kwidzynie w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki

do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz poprawia komunikacje

zewnettzna 1 wewnetrzna,

§7

PZEA w Kwidzynie realizuje zadania okre$lone w Statucie PZEA w Kwidzynie, ktory
stanowi Zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr XXVI/147/2017 Rady Powiatu Kwidzyriskiego z dnia 30
pazdziernika 2017 r. o zmianie uchwaty XVII/86/2016 Rady Powiatu Kwidzynskiego z dnia 24
pazdziernika 2016 r. w sprawie zapewnienia wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej
i otganizacyjnej mniektérym jednostkom organizacyjnym powiatu oraz o zmianie uchwaly
nr XXI11/158/2004 Rady Powiatu Kwidzyiskiego z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego w Kwidzynie.

§8

1. PZEA w Kwidzynie okreslony mianem jednostki obstugujacej zapewnia obstuge
administracyjna, otganizacyjna, finansowa dla  nastgpujacych jednostek Powiatu
Kwidzyniskiego zwanych jednostkami obstugiwanymi:

1) Zespdt Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 1 w Kwidzynie,

2) Zespot Szkdt Ogdlnoksztalcacych nr 2 w Kwidzynie,

3) Zespdl Szkél nr 1 w Kwidzynie,

4) Zespdl Szkot nr 2 w Kwidzynie,

5) Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Kwidzynie,
6) Zespdt Szkot w Prabutach,

7) Szkola Specjalna Przysposabiajaca do Pracy w Kwidzynie,

8) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Barcicach,

9) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Kwidzynie,

10) Miedzyszkolny Osrodek Sportowy w Kwidzynie,

/
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11) Centrum Doméw dla Dzieci w Kwidzynie,
12) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie.

PZEA w Kwidzynie wspéldziata z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie
realizacji zadani statutowych w szczegdlnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia
wspélnej obslugi finansowej, prawnej, organizacyjnej, administracyjnej i calodci zadan

w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.

PZEA w Kwidzynie przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych
nie moze naruszaé autonomii obstugiwanych placéwek ani kompetencji dyrektoréw tych
jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw
do dysponowania $rodkami publicznymi, do zaciagania zobowiazan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesient wydatkéw w tym planie.

PZEA w Kwidzynie ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadait w ramach wspoélnej obstugi
tych jednostek.

Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od PZEA w Kwidzynie informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadai wykonywanych przez jednostke obslugujaca w ramach
wspdlnej obstugi.

PZEA w Kwidzynie jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych dotyczacych
jednostek obstugiwanych w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadafi w ramach
wspdlnej obstugi tych jednostek.

Rozdziat I1I
Sttuktura organizacyjna
§9
W skitad PZEA w Kwidzynie wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- Dyrektor — 1 etat
- Gléwny Ksiegowy — 1 etat
- Dzial Kadr — 2 etaty
- Dziat Plac - 3 etaty
- Dziat Ksiegowosci — 8 etatow
- Sekretariat — 1 etat

- Informatyk — umowa cywilno-prawna

#



- Radca prawny — umowa na obsluge prawna.

2. Wskazane w pkt 1. stanowiska wchodza w sklad nastepujacych komoérek organizacyjnych
oznaczonych w obiegu dokumentéw skrétem jak ponizej:
- Dytektor — skrot DK
- Gléwna Ksiegowa — skrot GK
- Dzial Ksiegowosci — skrét FK
- Dziat Plac — skrot PY.
- Dzial Kadr — skrét KD
- Sekretariat — skrot SK
- Informatyk — skrét IN
- Radca Prawny — skr6t RP
Schemat organizacyjny PZEA w Kwidzynie stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Rozdziat IV
Zaktes dziatania Dyrektora
§ 10
1. Drziatalno$cia PZEA w Kwidzynie kieruje 1 reprezentuje jednostke na zewnatrz Dyrektor
na podstawie upowaznienia udzielonego przed Zarzad Powiatu Kwidzyniskiego.
2. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni upowazniony przez niego pracownik.
3. Powierzanie obowiazkdéw, o ktérych mowa w punkcie 2. nastepuje w drodze pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.
4. Osoba zastepujaca Dytrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach
udzielonych mu przez Dyrektora.
5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw PZEA w Kwidzynie.
6. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw PZEA w Kwidzynie dokonuje
Dyrektor.
7. Dpytektot odpowiada przed Starosta Kwidzyriskim za prawidlowa i terminowa realizacje zadan
nalezacych do kompetencji PZEA w Kwidzynie oraz organizacj¢ i skutecznos¢ pracy.
/ 8
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§11

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A

Vi
74

Realizacja zadan statutowych.
Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy PZEA w Kwidzynie.
Sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadati PZEA w Kwidzynie.

Sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowiazkow.

Wydawanie zarzadzesi i upowaznien regulujacych prace PZEA w Kwidzynie.
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw PZEA w Kwidzynie.

Dokonywanie czynnosci w sprawach w zakresie prawa pracy wobec pracownikéw PZEA
w Kwidzynie.

Opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych realizowanych zadan PZEA.

Sporzadzanie planéw finansowych PZEA w Kwidzynie oraz pomoc przy sporzadzaniu
budzetu jednostek obstugiwanych.

Zatwierdzanie dowoddéw ksiggowych do wyplaty PZEA i obslugiwanych jednostek po
uprzednim zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego PZEA.

Racjonalne gospodarowanie srodkami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji
PZEA w Kwidzynie.

Zapewnienie prawidlowej i ciaglej pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych PZEA
w Kwidzynie.

Reprezentowanie oraz dziatanie w imieniu PZEA w Kwidzynie wobec organu prowadzacego,
instytucji, organizacji 1 oséb trzecich.

Wspéldziatanie z dyrektorami szkél i placowek obshugiwanych we wszystkich sprawach
w ramach obstugi.

Rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw.

Nadzorowanie nad prawidtowym przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych.

2



Rozdzial V

Zakres dziatania i podstawowe kompetencje poszczegélnych komdrek otganizacyjnych

§12

Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy:

1.

Podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan statutowych PZEA
w Kwidzynie w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych
obowigzkdw.

Wykonywanie pracy sumiennie 1 starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie
si¢ do polecen Dyrektora wydanych w granicach zakresu obowiazku na danym stanowisku.

Realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia PZEA
w Kwidzynie.

Realizowanie zadan zgodnie z przydzielanym pracownikom zakresem czynnosci.
Zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan.

Udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach.

Wewnetrzne komorki organizacyjne sa zobowiazane do wzajemnego wspoéldziatania
w zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

§13

Zaktes zadan Gléwnego Ksiggowego:

Do zadafi i kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

3.

Pelnienie obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego PZEA w Kwidzynie oraz jednostek
obshugiwanych.

Nadzér nad prawidtowa gospodarka finansowa PZEA w Kwidzynie 1 jednostek
obstugiwanych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek obstugiwanych, w granicach kwot
okteslonych w planie finansowym i zgodnie z planowanym przeznaczeniem po zatwierdzeniu
dowoddw ksiegowych przez kierownika jednostki obslugiwane;.

10




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

//

Prowadzenie rachunkowosc w PZEA w Kwidzynie oraz nadzér nad prowadzenicm

rachunkowosci jednostck obstugiwanych.

Zapewnienie nalezycie dokonywane] wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub
finansowej z planem finansowym lub kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

takiej operacji.

Biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego oraz informacja o sytuacji finansowej i
realizacji budzetu, w tym ocena realizacji zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych w danym

roku szkolnym w odniesieniu do planu finansowego.

Kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu (w calosci lub poszczegdlnych pozycjach), a takze zapewnienie

terminowego rozliczania naleznosci 1 zobowiazan.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych PZEA w Kwidzynie 1 jednostek obstugiwanych i ich
terminowe przekazywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla PZEA w Kwidzynie i jednostek obslugiwanych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ewidencja aktywéw trwalych stanowiacych wlasnos¢ PZEA w Kwidzynie.

Wycena poszczegdlnych sktadnikéw aktywow 1 pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Nadzér nad gromadzeniem 1 przechowywaniem dowodéw ksieggowych w  sposéb
zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieuprawnionym rozpowszechnianiu lub
uszkodzeniem.

Zapewnienie przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

Nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji, ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Zamykanie poszczegdlnych okteséw sprawozdawczych, zamykanie 1 otwieranie ksiag
rachunkowych na dzien bilansowy.

Pomoc przy sporzadzaniu plandéw finansowych na dany rok budzetowy.
Zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci w granicach upowaznienia.

W razie nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego, jego obowiazki wykonuje pracownik dziatu
ksi¢ggowosci wyznaczony przez Dyrektora.
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§ 14

Zaktes zadan Dziatu Ksiggowosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

AN

Prowadzenie w calodci zadai z zakresu rachunkowodci i sprawozdawczosci jednostek

obstugiwanych i PZEA w Kwidzynie.
Prowadzenie ksigg rachunkowych.
Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan dla jednostek obstugiwanych, ktérych
dane wynikaja z ksiag rachunkowych.

Wycena aktywow 1 pasywow.

Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywéw 1 pasywdw na koniec kazdego roku budzetowego
zgodnie z instrukcja inwentaryzacja.

Obstuga finansowo — ksiegowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Obstuga finansowo — ksiggowa funduszu zdrowotnego nauczycieli.

Obstuga finansowo — ksiggowa w zakresic realizacji zadan jednostek obslugiwanych
wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

Obsluga finansowo — ksicgowa w zakresie dofinansowania doksztalcania i doskonalenia

zawodowego nauczyciell.

Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami oraz rozrachunkéw kasy zapomogowo —

pozyczkowej i zwiazkéw zawodowych.

Obsluga finansowo — ksiggowa realizowanych przez jednostki obstugiwane programéw
rzadowych i innych projektéw pomocowych i rozliczanie przyznanych dotacji.

Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw jednostek obstugiwanych na zasadach
i w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z centtalizacja rozliczert podatku od towaru i ustug VAT
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i Uchwala Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego w tej
sprawie.

Pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkéw dla poszczegélnych
jednostek obstugiwanych oraz opracowywaniu zmian do tych planéw.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych i PZEA w Kwidzynie.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

20.

27.

28.

29,

Sprawowanie biezacej kontroli 1 analizowanie realizacji plandéw finansowych.
Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Dokonywanie  wstegpnej 1 biezacej kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Sprawdzanie przed zaciagnieciem zobowiazan wnioskdéw o zaangazowanie $rodkéw z planem

finansowym wydatkéw i ich akceptacje.
Windykacja naleznosci 1 dochodzenie roszczen spornych.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ewidencja, majatkiem trwalym 1 pozostatymi
srodkami trwalymi.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz przekazywanie
do sktadnicy akt PZEA w Kwidzynie.

Sporzadzanie miesi¢cznych informacji z wykonania budzetu dla jednostek obstugiwanych

1 organu prowadzacego.
Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki finansowe;.
Zamykanie poszczegdlnych okteséw sprawozdawczych obshugiwanych jednostek.

Spotzadzanie zestawiefi obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z zapisami
art.18 ust 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Obstuga finansowo — ksiegowa realizowanych zadann z zakresu Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

Przygotowanie danych do informacji i sprawozdan nalozonych przepisami o Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

§ 15

Zakres zadan Dziatu Ptac:

1.

Spotzadzanie list wynagrodzed dla pracownikéw PZEA w Kwidzynie i jednostek
obstugiwanych oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen.

Prowadzenie kart wynagrodzenn 1 innych ewidencji wymaganych przepisami prawa
dla pracownikéw PZEA w Kwidzynie i jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym $wiadczen
obligatoryjnych na rzecz ZUS, Urzedu Skarbowego, itp.

7 [



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy od 0séb fizycznych dla pracownikéw 1 do Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie rocznych informacji do ZUS o uzyskanych przychodach z tytulu zatrudnienia

emerytéw 1 rencistow.

Sporzadzanie danych do sprawozdania Systemu Informacji Os$wiatowej w czesci dotyczace]

wynagrodzen.

Przygotowywanie niezbednych materiatéw dla organu prowadzacego oraz przeprowadzanie
w trakcie i na koniec roku kalendarzowego analizy z poniesionych wydatkow
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen, o ktorych
mowa w Art. 30a Karty Nauczyciela. W przypadku nicosiagnigcia w roku podlegajacym
analizie wysokosci $rednich wynagrodzen, o ktérych mowa w Art. 30 ust 3 Karty Nauczyciela
ustalanie i dokonywanie wyplat.

Sporzadzanie sprawozdafi z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego w placéwkach prowadzonych przez jednostke samorzadu

terytorialnego.
Spotzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS.

Spotzadzanie rozliczen do Powiatowego Utrzedu Pracy z zatrudnienia pracownikow
na podstawie uméw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy.

Weryfikacja liczby godzin zaje¢ edukacyjnych prowadzonych przez poszczegolnych
nauczycieli okreslonych w arkuszu organizacyjnym i aneksach z planami finansowymi
jednostek.

Biezaca weryfikacja prawidlowosci rozliczania przez dyrektoréw jednostek oswiatowych
obshugiwanych przez PZEA w Kwidzynie godzin ponadwymiarowych wynikajacych
z zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych i anekséw do arkuszy.

Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw o wynagrodzeniu.
Udzielanie informacji i wyjasnien dla interesantow.

Kompletowanie i przechowywanie w staranny sposéb wszelkiej dokumentacji placowej oraz
po zakoficzeniu roku kalendarzowego przekazywanie do skladnicy akt PZEA w Kwidzynie.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien z wykonywania wynagrodzen 1 pochodnych stuzacych
do analiz.

Wspolpraca z dziatem kadr.

Prowadzenic spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.
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§ 16

Zakres zadan Dziatu Kadr:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

Wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz ich uaktualnianie i archiwizowanie.

Przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej (dalej SIO) dla jednostek
obslugiwanych oraz sporzadzanie sprawozdania SIO dla PZEA w Kwidzynie.

Wydawanie zaswiadczent dotyczacych stosunku pracy na prosbe pracownika.
Udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw
oraz ich rodzin (obstuga programu ,,Platnik” ZUS).

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych.
Sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami prawa.

Kompletowanie 1 przechowywanie wszelkiej dokumentacji kadrowej oraz przekazywanie do
sktadnicy akt PZEA w Kwidzynie.

Nadzér nad prawidlowym planowaniem i wykorzystaniem utlopéw wypoczynkowych oraz
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Wspolpraca z dzialem plac.

§ 17

Zakres zadan Sekretariatu:

1.

2.

Obstuga interesantéw — udzielanie informacji biezacych w siedzibie jednostki 1 telefonicznych.
Przyjmowanie, wysylanie kotespondencji otaz prowadzenie dziennikdéw korespondencyjnych.

Zapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych i sporzadzonych przez PZEA w Kwidzynie

[ .
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Otganizowanie obiegu dokumentéw zgodnie z dekretacja Dyrektora.
Prowadzenie kotespondencji, sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw.
Obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektroniczne;.

Nadzér nad aktualizacjg Biuletynu Informacji Publicznej.

Zaopatrzenie jednostki w matetialy biurowe i $rodki czystosci oraz wydawanie dla
poszczegdlnych dziatéw.

Prowadzenic zakladowej skladnicy akt oraz sporzadzanic dokumentacji zwigzane;
z przekazywaniem akt do skladnicy.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem budynku przy ul. Grudziadzkiej 8
w Kwidzynie.

Przyjmowanie skarg 1 wnioskéw.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych.

Zapewnienie wymaganego ptzepisami prawa i umowami gwarancyjnymi serwisowania
instalacji, urzadzen technicznych i sprzetu.

Prowadzenie rejestru uméw zwiazanych z dziatalno$cia administracyjno — gospodarcza PZEA
w Kwidzynie.

Obsluga zagadnien zwiazanych z Prawem zaméwien publicznych.

§18

Zakres zadan informatyka:

1.

2.

Obsluga informatyczna wszystkich stanowisk komputerowych w PZEA w Kwidzynie.

Administrowanic siecia, systemami opetacyjnymi i oprogramowaniem sieci komputerowej
PZEA w Kwidzynie.

Biezaca konserwacja sprzetu komputerowego.

Przeprowadzanie = ptocedur  zwigzanych z  zakupem  sprze¢tu  komputerowego
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Administrowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Utrzymywanie kontaktéw z autorami i serwisantami oprogramowania, szczegdlnie systemu

finansowo — ksiegowego, kadrowo — ptacowego oraz aktualizacja oprogramowania.

Ewidencjonowanie systeméw 1 programow oraz przestrzeganie warunkéw licencyjnych

oprogramowania.

§ 19

Zaktes czynnoéci radcy prawnego:

1.

/

Swiadczenie ustug polegajacych na doradztwie prawnym we wszelkim zakresie wynikajacym
z przedmiotu dziatania PZEA w Kwidzynie oraz obstugiwanych placéwek z wylaczeniem
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ktéry zatrudnia swojego radce

prawnego.

Ustugi radcy prawnego polegajace w szczegélnosci na informowaniu o obowiazujacych
przepisach prawa, udzielaniu konsultacji co do stosowania przepiséw prawa w zakresie
i przedmiocie dzialania PZEA w Kwidzynie i obstugiwanych jednostkach z wylaczeniem
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ktéry zatrudnia swojego radce
prawnego.

Reptrezentowanie PZEA w Kwidzynie i obstugiwanych jednostek na podstawie
pelnomocnictwa w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi z wylaczeniem Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kwidzynie, ktory
zatrudnia swojego radce prawnego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism
§ 20
Dyrektor PZEA w Kwidzynie podpisuje:
- zarzadzenia i regulaminy,
- umowy i porozumienia,
- pisma zwiazane z reprezentowaniem PZEA w Kwidzynie na zewnatrz,

- dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw,

- pisma kietowane do dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz wszelkie pisma kierowane
na zewnatrz jednostki,

/
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- odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

- sprawozdania budzetowe, finansowe i inne sprawozdania okreslone przepisami prawa,
- dowody ksiegowe do wyplaty,

- petnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

- dowody ksiggowe PZEA w Kwidzynie pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku nieobecnosci Dytrektora PZEA w Kwidzynie w/w dokumenty podpisuje osoba
pisemnie upowazniona przez Dyrektora w zakresie udzielonego upowaznienia.

2. Gléwna Ksiggowa podpisuje:

- wnioski o zaangazowanie §rodkéw w PZEA w Kwidzynie i jednostkach obstugiwanych,
- dowody ksiegowe do wyplaty w PZEA w Kwidzynie i jednostkach obstugiwanych,

- sprawozdania budzetowe, finansowe i inne.

Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych, w tym czynnoéci mogacych pociagnaé
za soba zobowigzania pieni¢zne, musza byé zaakceptowane przez Giéwna Ksiggowg lub osobg
upowazniona.

3.

Pracownicy optracowujacy pisma podpisuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem
po lewej stronie, jako osoby sporzadzajace.

Rozdziat VII

Zasady przyjmowania i zafatwiania skarg i wnioskow

§ 21

1. Skargii wnioski kierowane do Dyrcktora PZEA w Kwidzynie przyjmowane sa w sekretariacie
PZEA w Kwidzynie.

2. Kontrole prawidlowosci oraz terminowosci rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
sptawuje imiennie wyznaczony zarzadzeniem pracownik PZEA w Kwidzynie.

3. Skatgii wnioski tozpatruje i podpisuje Dyrektor PZEA w Kwidzynie.

4. Ogdt spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zalatwianiem skarg i wnioskow zawatty jest
w Instrukcji w zakresie organizacji i tozpattywania skarg i wnioskéw w PZEA w Kwidzynie.

5. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca
1960 t. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 z pézn. zm.).

N
N
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Rozdziat VIII
Zasady kontroli zarzadczej
§ 22

Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadani w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat IX
Obieg dokumentow
§ 23

1. Wszelka korespondencja wplywajaca oraz dostarczona przez interesantéw jest rejestrowana w
dzienniku korespondencyjnym w  sekretariacie PZEA w Kwidzynie i przekazywana
Dytektorowi PZEA w Kwidzynie w celu zadekretowania do poszczegélnych komorek.

2. Czynnosci o charakterze przygotowawczym wykonuja komoérki organizacyjne we wlasnym
zakresie.

3. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentdéw 1 czynnosci kancelaryjnych reguluje Instrukcja
kancelaryjna.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiggowych okreslony jest w Instrukcji sporzadzania,
kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.

Rozdziat X
Ochrona danych osobowych
§ 24

1. W zakresie ochrony danych osobowych w PZEA w Kwidzynie stosuje si¢ Rozporzadzenie
Patlamentu Eutropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych, ustawe z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych
osobowych oraz wewnetrzne akty PZEA w Kwidzynie.

2. Administratorem  Danych ~ Osobowych  Powiatowego  Zespolu  Ekonomiczno-
Administracyjnego w Kwidzynie jest Dyrektor.

3. Dyrektor powoluje Inspektora Danych Osobowych.

4. Dyrektor PZEA w Kwidzynie sprawuje nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych oraz prowadzi dokumentacje przetwarzania danych osobowych.
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Rozdziat XI
Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji
§ 25
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub  zastraszaniu
pracownika, wywohujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub

majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z

zespotu wspdlpracownikdw.
Dyrektor zobowiazany jest do przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacii.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do powstrzymania si¢ od mobbingu i dyskryminacji oraz
zobowiazany jest do wlasciwego reagowania w przypadku bycia swiadkiem mobbingu lub
dyskryminacji.

Kazdy pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji moze
wystapi z pisemna skarga do pracodawcy.

Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu i dyskryminacji lub stosowania mobbingu i
dyskryminacji stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i moze by¢
podstawa do stosowania przez Dyrektora sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy.

O postepowaniu i przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacji stanowi instrukcja o
przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacji wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora PZEA
w Kwidzynie.

Rozdziat XII
Zasady oceny pracownikow
§ 26

Status prawny pracownikéw PZEA w Kwidzynie, a tym samym ich prawa i obowiazki okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych i akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

Pracownicy PZEA w Kwidzynie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
oktesowym ocenom pracowniczym.

Okresowej oceny pracownikéw dokonuje Dyrektor PZEA w Kwidzynie zgodnie z
obowiazujacymi  przepisami 1 Regulaminem przeprowadzania okresowych —ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
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Rozdziat XIII
Postanowienia koncowe
§ 27

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy
obowiazujacego prawa.

§ 28

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§ 29

Regulamin PZEA w Kwidzynie wchodzi w zycie z dniem uchwalenia i obowiazuje
od dnia podjecia.

1 Regulamin Organizacyjny PZEA w Kwidzynie zatwierdzony Uchwala Nt 249/17 Zarzadu Powiatu
Kwidzyfiskiego z dnia 1 czerwca 2017t., zmieniony Uchwata Nr 359/18 Zarzadu Powiatu
Kwidzynskiego z dnia 21 czerwea 2018 r. oraz  Uchwalg .2260..../21 Zarzadu Powiatu

Kwidzytiskiego z dnia.Ay a2 202 v
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