PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4686/2014

Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 14 lipca 2014 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2013 r. poz. 594, ze zm. Dz. U. z 2013 r. poz. 645, poz. 1318
i Dz. U. z 2014 r. poz. 379), art. 36 ust. 1, w zwigzku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 595, ze zm.: Dz. U. z 2013 r. poz. 645 i Dz. U. z 2014 r. poz. 379) i § 9 Statutu
Zespotu Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Plocku, stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr 783/XLVI/2012 Rady Miasta Ptocka z dnia 29 kwietnia
2014 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zespd6t Obstugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Plocku i nadania jej statutu (Dz. U. Woj.
Mazow. z 2014 r. poz. 4814) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Ptocku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds.
Polityki Spotecznej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 lipca
2014 roku.

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 4686/2014



Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 14 lipca 2014 roku

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Ptocku

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okres$la organizacje,
wewnetrzng strukture oraz zasady funkcjonowania Zespotu Obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Ptocku.

§2

Ilekro¢ jest mowa w Regulaminie o:

1) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Obstugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Ptocku;

2) obstugiwanych jednostkach - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Opiekunczo-
Wychowawczy, Osrodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej, rodzinne domy dziecka
- placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego i ztobki miejskie
prowadzone przez Gmine-Miasto Plock, ktérych obowigzek obstugi wynika ze
Statutu Zespotu;

3) BHP - nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higiene pracy;

4) ZUS - nalezy przez to rozumiec Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

5) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

6) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b
Niepetnosprawnych.

§3

1. Dyrektor wykonuje zadania wynikajagce ze Statutu i Regulaminu
Organizacyjnego Zespotu;

2. Dyrektor kieruje pracg Zespotu jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za
wyniki pracy Zespotu;

3. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Zespole i zawiera oraz rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Zespotu;

4. Dyrektor wykonuje uchwaty Rady Miasta Ptocka i zarzadzenia Prezydenta
Miasta Ptocka, stosowne do kompetenciji;

5. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen
i pism okdlnych;

6. Dyrektor posiada prawo do podpisywania dokumentéw w petnym zakresie
udzielonego petnomocnictwa;

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Gtéwny Ksiegowy Zespotu
lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora;

8. Dyrektor Zespotu moze udziela¢ petnomocnictwa innym pracownikom do
podpisywania okreslonych dokumentéw, =z wytaczeniem zarzadzen
wewnetrznych i polecen stuzbowych.



§4

W sktad Zespotu wchodzg nastepujgce stanowiska i komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Dyrektor;

Gtéwny Ksiegowy;

Sekcja finansowo-ksiegowa;
Pracownik Administracyjny;
Pracownik Obstugi.

Rozdziat 11
Zakres dziatania Zespotu

§5

Dyrektor odpowiada za realizacje zadan okreslonych niniejszym Regulaminem,
a w szczegolnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

sprawng i zgodng z przepisami prace Zespotu;

podziat zadan i kompetencji pomiedzy pracownikdéw oraz wiasciwy dobor
kadr, zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi;

organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy;
okreslenie i wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej kierowanej
jednostki;

nadzér nad realizacjq zadan i jakoscig dziatan poszczegdlnych pracownikow;
sporzadzanie analiz, badan, sprawozdan i potrzeb, w tym projektéw planéw
finansowo-rzeczowych i inwestycyjnych zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan oraz zatwierdzanie sprawozdan finansowych Zespotu;

opracowywanie budzetu zadaniowego Zespotu;

dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym
Zespotu i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykorzystanie.

§6

Do zadan Dyrektora zespotu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

reprezentowanie Zespotu w kontaktach zewnetrznych;

dokonywanie czynnosci prawnych i skifadanie oswiadczen woli w imieniu
Gminy- Miasto Ptock na mocy udzielonego petnomocnictwa;

prawidtowa realizacja polityki kadrowej i ptacowej;

zarzadzanie powierzonym majatkiem;

realizacja i przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych.

§7

Do zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

nadzor nad prawidtowq realizacjg budzetu i sprawozdawczosci finansowej
Zespotu i obstugiwanych jednostek;

opracowanie projektu budzetu zadaniowego Zespotu i obstugiwanych
jednostek;

prowadzenie rachunkowosci Zespotu i obstugiwanych jednostek zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace zwitaszcza na:



4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie osob
majatkowo odpowiedzialnych;

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych;

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu, zgodnie z obowigzujacymi

zasadami, polegajqce zwitaszcza na:

a) wykonaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi,

b) zapewnieniu prawidtowosci uméw zawieranych przez Zespdt, zwtaszcza
pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan;

analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Zespotu;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych Zespotu i obstugiwanych jednostek oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Zespotu i obstugiwanych
jednostek stanowigcych przedmiot ksiegowan;

kierowanie pracg podlegtych pracownikow Sekcji finansowo-ksiegowej;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydanych przez

dyrektora Zespotu, dotyczacych prowadzenia zasad rachunkowosci,

a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentacji (dowodow

ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych

i finansowych z finansowym planem;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

inicjowanie sporzadzania inwentaryzacji w Zespole i w obstugiwanych

jednostkach;

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej

dokumentacji rachunkowej;

zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowych.

§8

Do zadan Sekcji finansowo-ksiegowej nalezy:

1))

2)
3)

4)

5)

wyliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw
Zespotu i obstugiwanych jednostek;

kompletowanie dokumentacji dotyczacej naliczenia zasitkow;

naliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie oraz przygotowywanie dokumentow
do przelewdéw, deklaracji rozliczeniowej do ZUS-u;

elektroniczne przekazywanie obowigzujacych danych do ZUS dotyczacych
zarejestrowania, wyrejestrowania i zgtaszania zmian, korekt - pracownikdéw,
cztonkdw rodzin oraz wychowankéw placéwek opiekunczo-wychowawczych;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw;



6) wystawienie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw obstugiwanych
jednostek;

7) sporzadzanie list ptac i innych zestawien zbiorczych, raportéw dotyczacych
wynagradzania oraz sporzadzanie przelewdw potracen;

8) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych oraz przygotowywanie dokumentéw do przelewéw do
Urzedu Skarbowego;

9) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i podatku dochodowym dla
poszczegolnych pracownikéw;

10) sporzadzanie dla ZUS-u wykazu wynagrodzen na druku RP-7 do celéw:
kapitatu poczatkowego, rent i emerytur;

11) sporzadzanie deklaracji i przelewéw miesiecznych oraz rocznych do PFRON;

12) przyjmowanie rachunkéw ptatnych gotéwka i przelewami:

a) sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
b) przygotowywanie dokumentéw do wyptat gotdwkowych i przelewowych;
c) sporzadzanie przelewdw Zespotu i obstugiwanych jednostek;

13) przyjmowanie i wydawanie kwitariuszy przychodowych, ziobkéw oraz
prowadzenie rejestru drukdéw Scistego zarachowania;

14) przygotowanie not ksiegowych;

15) kompletowanie dokumentéw pod wyciggi bankowe;

16) dekretowanie dokumentow obstugiwanych placowek i Zespotu (budzet,
ZFSS, dochody wtasne);

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych wraz z zatgcznikami;

18) uzgadnianie na koniec roku S$rodkéw trwatych ewidencjonowanych na
kontach 011, 013, 020 ze S$rodkami trwatymi zawartymi w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez obstugiwane jednostki;

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Urzedu Statystycznego;

20) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizacji funduszu $wiadczen
socjalnych;

21) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych i dochodow
wiasnych (wptaty na wyzywienie, przypisy naleznosci, optaty state w
obstugiwanych jednostkach);

22) wykonywanie kontroli jednostek w zakresie gospodarki mieniem, zgodnie z
planem kontroli lub doraznych, na polecenie Dyrektora Zespotu;

23) przygotowanie projektow plandw finansowych Zespotu i obstugiwanych
jednostek;

24) prowadzenie akt osobowych pracownikéw wiasnych Zespotu.

§9
Do zadan Pracownika Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi
administracyjno - biurowej Zespotu i wykonywanie innych czynnosci
powierzonych przez Dyrektora Zespotu.

§ 10

Do zadan pracownika Pracownika Obstugi nalezy utrzymanie w czystosci
pomieszczen Zespotu.
g§11

Do zadan Zespotu nalezy ponadto:
1) obstuga informatyczna Zespotu i obstugiwanych jednostek;



2) obstuga prawna Radcy Prawnego Zespotu i obstugiwanych jednostek
z wyjatkiem Osrodka Opiekunczo-Wychowawczego i Osrodka Rodzinnej
Pieczy Zastepczej;

3) zabezpieczenia zadan z zakresu stuzby BHP.

Rozdziat II1
Postanowienia dotyczace organizacji pracy Zespotu

§12

Status prawny pracownikow Zespotu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz inne przepisy prawa.

§ 13

1. System wynagrodzen pracownikéw Zespotu okreslajg odrebne przepisy oraz
regulamin wynagradzania Zespotu.

2. Indywidualne obowigzki pracownikdw okreslajg zakresy uprawnien,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci znajdujace sie w aktach osobowych.

§ 14
Integralng czescia Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny
Zespotu stanowiacy do niego zatacznik.

8§ 15
Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza Prezydent Miasta
Ptocka na wniosek Dyrektora.

8§ 16

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie na
zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka.



UZASADNIENIE

Zgodnie z § 9 Statutu Zespotu Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych
w Ptocku, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 783/XLVI/2014 Rady Miasta
Ptocka z dnia 29 kwietnia 2014 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
o0 nazwie Zespdét Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Plocku
i nadania jej statutu: ,organizacje wewnetrzng Zespotu, w tym strukture
organizacyjng oraz szczeg6towy zakres dziatania okresla regulamin
organizacyjny, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Ptocka”.



Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Ptocku

Schemat Organizacyjny
Zespotu Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Ptocku

Dyrektor
1 etat

llos¢ etatow

Dyrektor — 1 etat

Gtowny ksiegowy — 1 etat
Pracownik ksiegowosci — 2 etaty
Pracownik administracyjny — 1 etat
Sprzataczka — 1/4 etatu



