Uchwata nr ...00.2. /21
Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego
zdnia ..l 0 N, A=, by LAX.......

w sprawie uchwalenia zmian oraz wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu
organizacyjnego jednostki organizacyjnej o nazwie Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-
Admunistracyjny w Kwidzynie.

Na podstawie att. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(. Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 6 Statutu Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego  w  Kwidzynie  stanowiacego  Zalacznik nr 1 do  uchwaly
Nr XXVI/147/2017 Rady Powiatu Kwidzynskiego z dnia 30 pazdziernika 2017 r. o zmianie
uchwaly nr XVI1/86/2016 Rady Powiatu Kwidzyniskiego z dnia 24 pazdziernika 2016 r. w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej niektorym jednostkom
organizacyjnym powiatu oraz o zmianie uchwaly nr XXIII/158/2004 Rady Powiatu
Kwidzytiskiego z dnia 28 czerwca 2004 roku w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie

Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§ 1

1. Uchwala si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym jednostki budzetowej o nazwic Powiatowy
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny w Kwidzynie, zatwierdzonym uchwalq nr 249/17
Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego z dnia 1 czerwca 2017 r.

2. Zmiany Regulaminu stanowig zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2

Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespolu Fkonomiczno-
Administracyjnego w Kwidzynie, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaly.

§3

1. Wykonanie uchwaly powietza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zespolu EHkonomiczno-
Admuinistracyjnego w Kwidzynie.
2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/

S




Zatacznik Nr 1 -

do Uchwaly nr . 0 A
Zarzadu Powiatu Kwidzynskicgo
z dnia ML A0LQL. 5

I. W Rozdziale I — Postanowienia ogolne:
1. § 1 o brzmieniu:

“Regulamin  organizacyjny Powiatowego Zespotu FEkonomiczno-Administracyjnego
w Kwidzynie (dalej PZEA w Kwidzynie) zwany dalej "Regulaminem" okresla:
1) Zakres i zasady funkcjonowania PZEA w Kwidzynie — okreslone w Rozdziale 11,
2) Strukture organizacyjna PZEA w Kwidzynie — okreslong w Rozdziale III,
3) Zakres dziatania Dyrektora PZEA w Kwidzynie — okreslony w Rozdziale IV,
4) Zasady dzialania i podstawowe kompetencje poszczegélnych komorek
otganizacyjnych — okreslone w Rozdziale V,
5) Zasady podpisywania pism — okteslone w Rozdziale VI,
6) Zasady przyjmowania 1 zalatwiania skarg i wnioskéw — okreslone w Rozdziale VII,
7) Zasady kontroli zarzadczej — okreslone w Rozdziale VIII,
8) Obieg dokumentéw — okreslony w Rozdziale IX,

9) Przeciwdzialanie mobbingowi — okreslone w Rozdziale X,

10) Postanowienia koficowe — okreslone w Rozdziale XI.”
otrzymuje brzmienie:
»Regulamin  organizacyjny Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Kwidzynie (dale) PZEA w Kwidzynie) zwany dalej "Regulaminem" okresla:
1) Zakres i zasady funkcjonowania PZEA w Kwidzynie — okreslone w Rozdziale 11,
2) Strukture organizacyjna PZEA w Kwidzynie — okreslona w Rozdziale I1I,
3) Zakres dzialania Dyrektora PZEA w Kwidzynie — okreslony w Rozdziale IV,

4) Zasady dzialania i podstawowe kompetencje poszczegoélnych komorek

otganizacyjnych — okreslone w Rozdziale V,

5) Zasady podpisywania pism — okreslone w Rozdziale V1,
6) Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw — okreslone w Rozdziale VII,

~ 7) Zasady kontroli zarzadczej — okteslone w Rozdziale VIII,




8) Obieg dokumentéw -— okreslony w Rozdziale TX,

9) Ochrona danych osobowych — okteslona w Rozdziale X,

10) Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji — okreslone w Rozdziale X1,

11) Zasady oceny pracownikéw — okreslone w Rozdziale XII,

12) Postanowienia koficowe — okteslone w Rozdziale XIII.

2. § 4 o brzmieniu:

,,Powiatowy Zesp6l Ekonomiczno - Administracyjny w Kwidzynie dziala na podstawie:

1)

2)

3)

3)

0)

7

8)

9)

Uchwaly Nr XXVI/147/2017 Rady Powiatu Kwidzyhskiego z dnia 30
pazdziernika 2017 t. o zmianie uchwaly nr XVII/ 86/2016 Rady Powiatu
Kwidzyriskiego z dnia 24 pazdziernika 2016 r. w sprawie zapewnienia wspolnej
obslugi administracyjnej finansowej i otganizacyjnej niektérym jednostkom
organizacyjnym powiatu oraz o zmianie uchwaly nr XXIIT/ 158/2004 Rady
Powiatu Kwidzyfiskiego z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie utwotzenia
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie,

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 t. o systemie o§wiaty (t.j. Dz.U. z 2017 t. poz. 2198

z pbzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 t.,
poz. 2077),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 t. o rachunkowosci (t. Dz. U. z 2018 t., poz.
395),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z
2016 1. poz.902 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 t. Prawo zaméwiefi publicznych (tj. Dz.U. z 2017
t. poz. 1579 z pbzn. zm.),

Ustawy dnia 9 czerwca 2011 r. o wspietaniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz.U. z 2017 t., poz. 697 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 . o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 511),

10) Niniejszego Regulaminu,

11) Innych aktéw prawnych.”

otrzymuje brzmienie:

J
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,Powiatowy Zespét Ekonomiczno - Administracyjny w Kwidzynie dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr XXV1/147/2017 Rady Powiatu Kwidzytiskiego z dnia 30 pazdziernika
2017 t. o zmianie uchwaly nr XVII/ 86/2016 Rady Powiatu Kwidzynskiego z dnia 24
pazdziernika 2016 r. w sprawie zapewnienia wspodlnej obsiugi administracyjnej
finansowej i organizacyjnej niektérym jednostkom organizacyjnym powiatu oraz o
zmianie uchwaly nr XXIII/ 158/2004 Rady Powiatu Kwidzynskiego z dnia 28 czerwca
2004 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

w Kwidzynie,

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

3) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

4) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

5) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 1. Prawo oswiatowe,

6) Ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 t. O finansowaniu zadan o$wiatowych,

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych,

8) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

9) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych,

10) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

11) Ustawy dnia 9 czerwca 2011 t. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze),

12) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 . o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

13) Niniejszego Regulaminu,

14) Innych aktéw prawnych.”

II. W Rozdziale II — Zakres i zasady funkcjonowania:

1.

W § 8 pkt 1:

1) poz. 3) o brzmieniu: ,,Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 w Kwidzynie”

otrzymuje brzmienie:

»Zespol Szkot nr 1 im. Stanistawa Staszica w Kwidzynie”;

2) poz. 4) o brzmieniu: ,,Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych nr 2 w Kwidzynie”
e




otrzymuje brzmienie:

,,Zespot Szkot nr 2 im. Marii Sktodowskiej-Curie w Kwidzynie”;

3) poz. 6) o brzmieniu: ,,Zesp6t Ponadgimnazjalnych w Prabutach”
otrzymuje brzmiente:

,»Zespot Szkot w Prabutach”;

4) uchyla si¢ poz. 7) —,,Zesp6t Szkot Gimnazjalnych w Kwidzynie™;

5) poz. 8) o brzmieniu: ,,Zesp6t Szkét Specjalnych w Kwidzynie”
ottzymuje poz. 7) o brzmientu:

,»Szkola Specjalna Przysposabiajaca do Pracy w Kwidzynie”;

6) dalsze pozycje przesuwajg si¢ odpowiednio.
ITI. W Rozdziale III — Struktura organizacyjna:

1. § 9 pkt1 o brzmieniu:

,,W sklad PZEA w Kwidzynie wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
- Dyrektor — 1 etat
- Gléwny Ksiggowy PZEA w Kwidzynie — 1 etat
- Specjalista ds. kadr — 1 etat
- Referent ds. kadr — 1 etat
- Specjalista ds. plac — 2 etaty
- Pracownik biurowy — 0,75 etatu
- Ksiggowa — 7 etatow
- Sekretarka — 1 etat
- Informatyk — umowa cywilno-prawna
- Radca prawny — umowa na obstuge prawna”

ottzymuje brzmienie:

,, W sktad PZEA w Kwidzynie wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- Dyrektor — 1 etat
- Glowny Ksiggowy — 1 etat
- Dzial Kadr — 2 etaty
/.
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- Dzial Plac — 3 etaty

- Dzial Ksiggowosci — 8 etatow

- Sekretariat — 1 etat

- Informatyk — umowa cywilno-prawna

- Radca prawny — umowa na obstuge prawna”.

IV. W Rozdziale IV — Zakres dziatania Dyrektora:

1. W § 11 dodaje si¢ pkt 16 o brzmieniu:

,,Nadzorowanie nad prawidlowym przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych”.

V. W Rozdziale V — Zakres dzialania i podstawowe kompetencje poszczegdlnych komorek

organizacyjnych:

e

1. W § 12 dodaje si¢ pkt 9 o brzmieniu:

,»Ptzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych”.

2. § 13 o brzmieniu:

,,Zaktes zadafn Gtéwnego Ksiggowego PZEA w Kwidzynie:

i,

Gléwny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem PZEA w Kwidzynie
za prawidlowa 1 terminowa realizacje zadad 2z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej oraz gospodarki finansowej PZEA

w Kwidzynie.

Prowadzenie rachunkowosci PZEA w Kwidzynie zgodnie z obowiazujacymi

przepisami 1 zasadami.

Dekretowanie dokumentéw  ksiegowych oraz wprowadzenie 1 ksiggowanie

w programie komputerowym finansowo — ksiegowym PZEA w Kwidzynie.

Obsluga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych  PZEA

w Kwidzynie.

Prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami oraz rozrachunkow kasy zapomogowo —



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

pozyczkowe.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej — kontroli wstepnej 1 biezacej

dokumentacji PZEA w Kwidzynie 1 jednostek obstugiwanych.
Sporzadzanie wnioskow o zaangazowanie dla PZEA w Kwidzynie.

Analizowanie wykorzystania §rodkéw budzetowych PZEA w Kwidzynie 1 jednostek
obslugiwanych.

Pomoc przy spotzadzaniu planéw finansowych na dany rok budzetowy dla PZEA

1 obstugiwanych jednostek.

Sptawdzanie skladanych pizez jednostki wnioskéw o zaangazowanie s$rodkéw

z planem finansowym danej jednostki obstugiwane;.
Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyplaty — PZEA i obstugiwanych jednostek.

Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw PZEA 1i jednostek obstugiwanych

na zasadach i w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja trozliczen podatku od towaréw
i ustug VAT zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi i Uchwala Nr 314/17
Zarzadu Powiatu kwidzyrskiego z dnia 21 grudnia 2017 t. w sprawie centralizacji

rozliczefi podatku od towaréw i ustug Powiatu Kwidzynskiego.

Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywéw na koniec kazdego roku
budzetowego otraz sporzadzanie protokoléw z tej inwentaryzacji dla PZEA

w Kwidzynie zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ewidencja, majatkiem trwalym
i pozostalymi Srodkami trwalymi w PZEA w Kwidzynie 1 w obstugiwanych
jednostkach.

Wycena aktywoéw 1 pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych.

Spotzadzanie sprawozdan dla PZEA 1 jednostek obshugiwanych, ktérych dane
wynikaja z ksiag rachunkowych. )



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25

26.

27.

28.

29.

30.

Spotzadzanie sprawozdad GUS o stanie $rodkéw trwatych dla PZEA w Kwidzynie

1 obstugiwanych jednostek.

Sporzadzanie zestawie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych zgodnie

z zapisami art. 18 ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

Zamykanie poszczegélnych okreséw sprawozdawczych w PZEA w Kwidzynie

1 obstugiwanych jednostek.

Zamykanie ksiag rachunkowych mna dzied bilansowy PZEA w Kwidzynie

1 obstugiwanych jednostek.

Przygotowywanie danych do sprawozdann SIO dotyczacych kosztéw i wydatkdéw
PZEA w Kwidzynie i obstugiwanych jednostkach.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz

przekazywanie do skladnicy akt PZEA w Kwidzynie.
Zastepstwo Dytektora podczas jego nieobecnoéci w granicach upowaznienia.

W razie nieobecnodci Gléwnego Ksiggowego jego obowigzki wykonuje pracownik

dziatu ksiggowosci wyznaczony przez Dyrektora.
Windykacja naleznosci i dochodzenie roszczen spornych PZEA w Kwidzynie.

Nadzér nad ewidencja finansowo-ksiggowa w zakresie dochodéw i wydatkéw

funduszu celowego Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

Nadzér finansowo-ksiegowy nad realizacja programéw rzadowych i innych projektow

pomocowych, w tym nad rozliczaniem przyznawanych dotacji.

Przekazywanie do biuta informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci

z tytulu ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastgpcze).”

otrzymuje brzmienie:

»Zakres zadan Gltownego Ksiggowego:

Do zadafi i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

il.

-

y

Pelnienie obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego PZEA w Kwidzynie oraz jednostek

obstugiwanych.



10.

11.

12.

13.

ochrona danych. /

Nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa PZIA w Kwidzynie i jednostck
obsthugiwanych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie — dyspozycji  $rodkami  pieni¢znymi  jednostek  obslugiwanych,
w granicach kwot okreslonych w planic finansowym 1 zgodnie z planowanym
przeznaczeniem po zatwierdzeniu dowodéw ksiggowych przez kierownika jednostki

obslugiwanej.

Prowadzenie rachunkowosci w PZEA w Kwidzynie oraz nadzor nad prowadzeniem

rachunkowosci jednostek obstugiwanych.

Zapewnienie nalezycie dokonywanej wstepnej kontroli zgodno$ci  operacji
gospodarczej lub finansowej z planem finansowym lub kompletnosci 1 tzetelnosci

dokumentdéw dotyczacych takiej operacjt.

Biezacy nadzér nad realizacja planu finansowego oraz informacja o sytuacji
finansowej i realizacji budzetu, w tym ocena realizacji zatwierdzonych atkuszy

otganizacyjnych w danym roku szkolnym w odniesieniu do planu finansowego.

Kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu (w calosci lub poszczegdlnych pozycjach),

a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci 1 zobowiazaf.

Sporzadzanie sprawozdafi budzetowych PZEA w Kwidzynie 1 jednostek

obstugiwanych i ich terminowe przekazywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Spotzadzanie sprawozdan finansowych dla PZEA w Kwidzynie 1 jednostek

obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Ewidencja aktywéw trwalych stanowiacych wlasnosé PZEA w Kwidzynie.

Wycena poszczegblnych skladnikéw aktywbéw 1 pasywow otaz ustalenie wyniku

finansowego.

Nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dowodow  ksiggowych
w sposéb zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieuprawnionym

rozpowszechnianiu lub uszkodzeniem.

Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta

f



14. Nadz6r nad przeprowadzeniem inwentaryzacji, ustalenie rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

15. Zamykanie poszczegélnych okreséw sprawozdawczych, zamykanie 1 otwieranie ksiag

rachunkowych na dzien bilansowy.
16. Pomoc przy sporzadzaniu planéw finansowych na dany rok budzetowy.
17. Zastepstwo Dyrektora podczas jego nieobecnosci w granicach upowaznienia.

18. W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, jego obowiazki wykonuje pracownik

dzialu ksiggowosci wyznaczony przez Dyrektora”.

3. W § 14 ,,Zakres zadan dzialu ksiggowosci”:
1) pkt 3 o brzmienru:
,»Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych”
otrzymuje brzmienie:
,Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdasi budzetowych 1 finansowych”;
2) pkt 4 o brzmieniu:

,»Sporzadzanie sprawozdafi dla jednostek obstugiwanych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych”

otrzymuje brzmienie:

,Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdaf dla jednostek obstugiwanych,

ktétych dane wynikaja z ksiag rachunkowych”;
3) uchyla si¢ pkt 6;
4) pkt 15 o brzmieniu:

,Prowadzenie spraw zwiazanych z centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug
VAT zgodnie z obowiazujacymi ptzepisami prawnymi i Uchwaty Nr 314/17 Zarzadu
Powiatu Kwidzysiskiego z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie centralizacji rozliczes

podatku od towatu i ustug Powiatu Kwidzynskiego”

‘ _ . /
otrzymuje numer 14 o brzmieniu: (
// o3



,Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjq rozliczefi podatku od towaru 1 ustug VAT

zgodnie z obowiazujacymi przepisami i Uchwala Zarzadu Powiatu Kwidzynskiego w tej

sprawie”;

5) uchyla si¢ pkt 29;

6) numetracja pozycji przesuwa si¢ odpowiednio.

4.W § 15 ,,Zaktes zadad dziatu ptac” dodaje si¢ pkt 18:

,»Prowadzenie spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi”

5. § 16 o btzmieniu:

Zaktres zadan dziatu kadr:

1.

8.

9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazaniem i ustaniem stosunku pracy
otaz czynnosci niezbedne do zwierania uméw cywilnoprawnych.
Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Spotzadzanie wnioskéw dla pracownikéw odchodzacych na emeryture

lub trente.

Wprowadzanie danych do programu komputerowego Kadry Optivum

oraz ich uaktualnianie i archiwizowanie.

Przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych do obstugiwanych
jednostek. Sporzadzanie sprawozdania SIO dla PZEA w Kwidzynie.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem kapitalu poczatkowego.
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na prosbe
pracownika.

Sporzadzanie sprawozdari okreslonych przepisami prawnymi.

Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy.

10. Obstuga programu ZUS Ptatnik.



11. Kompletowanie 1 przechowywanie w  staranny sposob  wszelkiej
dokumentacji kadrowej oraz przekazywanie do skladnicy akt PZEA

w Kwidzynie.

12. Wspolpraca z dziatem plac.”

otrzymuje brzmienie:

,Zakres zadan Dziatu Kadt:

il.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy.

Prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.
Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

Wprowadzanie danych do programu komputerowego oraz ich uaktualnianie

i architwizowanie.

Przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (dalej SIO) dla
jednostek obstugiwanych oraz spotzadzanie sprawozdania SIO dla PZEA

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym

pracownikéw oraz ich rodzin (obstuga programu ,,Platnik” ZUS).

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Pracowniczych Planow

Kapitatowych.
Spotzadzanie sprawozdasi okreslonych przepisami prawa.

Kompletowanie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji kadrowej oraz

przekazywanie do skladnicy akt PZEA w Kwidzynie.

Nadzétr nad prawidlowym planowaniem i wykorzystaniem  utlopdw

wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.




15. Wspolpraca z dzialem plac.”

6. W § 17 ,,Zakres zadani sekretariatu™:

1) w pkt 6 uchyla si¢ stowo ,,faksu”;

2) uchyla si¢ pkt 8;

3) pkt 16 o brzmieniu:

,,Prowadzenie rejestru uméw zwiazanych z dziatalnoscia administracyjno — gospodarcza”
otrzymuje numet 15 o brzmieniu:

,Prowadzenie rejestru uméw zwiazanych z dzialalnoscia administracyjno — gospodatcza

PZEA w Kwidzynie”;

4) pkt 17 o brzmieniu:

,Wysylanie ofert z zapytaniem o ceng¢ i sfinalizowanie podpisania umowy zgodnie
z regulaminem Zaméwiefi Publicznych PZEA w Kwidzynie oraz spotzadzanie
i wysylanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych PZEA
w Kwidzynie”

ottzymuje numer 16 o brzmieniu:

,,Obsluga zagadnien zwiazanych z Prawem zaméwien publicznych”.

VI. W Rozdziale VI — Zasady podpisywania pism:
1. § 20 o brzmieniu:

,Dyrektor PZEA w Kwidzynie osobiscie podpisuje:
1. Dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw.

2. DPisma kierowane do dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz wszelkie pisma

kierowane na zewnatrz jednostki.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski.

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

5. Podczas nieobecnosci dyrektora czynnosci wymienione od pkt 2 do pkt 4

wykonuje osoba zastepujaca dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrebne
przepisy oraz Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, ktéra okresla Dyrektor

PZEA w Kwidzynie.”
otrzymuje brzmienie:

1) ,,Dyrektor PZEA w Kwidzynie podpisuje:
- zarzadzenia i regulaminy,
- umowy 1 potozumienia,
- pisma zwigzane z teprezentowaniem PZEA w Kwidzynie na zewnatrz,

- dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikow,

- pisma kierowane do dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz wszelkie

pisma kierowane na zewnatrz jednostki,
- odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

- sprawozdania budzetowe, finansowe i inne sprawozdania okreslone

przepisami prawa,
- dowody ksiegowe do wyplaty,
- pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

- dowody ksiggowe PZEA w Kwidzynie pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora 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 1 jednostkach

obstugtwanych,

- dowody ksiggowe do wyplaty w PZEA w Kwidzynie i jednostkach
obstugtwanych,

- sprawozdania budzetowe, finansowe i inne.

Dokumenty dotyczace operacji gospodatczych i finansowych, w tym czynnodci mogacych
pociagnac za soba zobowiazania pieni¢zne, musza by zaakceptowane przez Glowna

Ksiggowa lub osobg¢ upowazniona.

3) Pracownicy optracowujacy pisma podpisuja je swoim podpisem umieszczonym

pod tekstem po lewej stronie, jako osoby sporzadzajace.”

VII. W Rozdziale VIII — Zasady kontroli zarzadczej, zmienia si¢ numeracj¢ — pozostaje tylko

VIII

4

§ 22. Dalsze paragtafy ptzesuwa si¢ odpowiednio w pozostalych Rozdziatach.

Po Rozdziale IX — Obieg dokumentéw, dodaje si¢ Rozdzial X o brzmieniu:
,Ochrona danych osobowych

§ 24

. W zaktesie ochtony danych osobowych w PZEA w Kwidzynie stosuje sig

Rozporzadzenie Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, ustawe z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych oraz wewnetrzne akty PZEA w Kwidzynie.

Administratotem  Danych  Osobowych Powiatowego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Kwidzynie jest Dyrektor.

Dytektor powoluje Inspektora Danych Osobowych.

Dyzektor PZEA w Kwidzynie sprawuje nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem zasad

ochtony danych osobowych oraz prowadzi dokumentacje przetwarzania danych

/nosobowych.” / v



IX. Rozdzial X o brzmieniu:

,,Przeciwdziatanie mobbingowi
§ 27
Dyrektor uznaje za mobbing dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u mniego =zanizona oceng¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.
Dytektot zobowiazany jest do przeciwdzialania mobbingowi.

Kazdy pracownik zobowiazany jest do powstrzymania si¢ od mobbingu oraz

zobowiazany jest do wlasciwego reagowania w przypadku bycia $wiadkiem mobbingu.

Kazdy pracownik, ktéty uznal, ze zostal poddany mobbingowi moze wystapic

z pisemng skarga do pracodawcy.

Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu lub stosowania mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych 1 moze by¢ podstawa

do stosowania ptzez Dyrektota sankeji przewidzianych w przepisach prawa pracy.”

otrzymuje numer XI o brzmieniu:

1.

2
3.

A

,,Rozdzial XI
Przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji
§ 25
Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
ptzeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

1zolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspOtpracownikow.

Dytektot zobowiazany jest do przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminaciji.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do powstrzymania si¢ od mobbingu i dyskryminacji

oraz zobowigzany jest do wlasciwego reagowania w przypadku bycia $wiadkiem
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mobbingu lub dyskryminacji.

4. Kazdy pracownik, ktéry uznal, ze zostal poddany mobbingowi lub dyskryminacji moze

wystapi¢ z pisemna skarga do pracodawcy.

5. Generowanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu i dyskryminacji lub stosowania
mobbingu i dyskryminacji stanowi natuszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
i moze byé podstawa do stosowania przez Dyrektora sankcji przewidzianych
w przepisach prawa pracy.

6. O postepowaniu i przeciwdzialaniu mobbingowi i dyskryminacji stanowi instrukcja
o ptzeciwdzialaniu mobbingowi i dysktyminacji wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora
PZEA w Kwidzynie”.

X. Wprowadza si¢ Rozdzial XII o brzmieniu:
»Zasady oceny pracownikow:

§ 26

1. Status prawny pracownikéw PZEA w Kwidzynie, a tym samym ich prawa
i obowiazki okresla ustawa o pracownikach samorzadowych 1 akty wykonawcze wydane na jej

podstawie.

2. Pracownicy PZEA w Kwidzynie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja

oktresowym ocenom pracowniczym.

3. Okresowej oceny ptacownikéw dokonuje Dytrektor PZEA w Kwidzynie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i Regulaminem przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych ~ pracownikéw  samorzadowych  zatrudnionych na  stanowiskach

urzedniczych.”
XI. Rozdzial XI — Postanowienia koficowe, zmienia numer na Rozdzial XIII.
1) odpowiednio zmienia si¢ kolejnosé: § 28 na § 27, § 29 na § 28, § 30 na § 29,

2) skresla si¢ § 30.

A

.”



