Regulamin
organizacyjny Powiatowego Zakladu Uslug przy Starostwie Powiatowym w Kielcach

Czesc 1

1 Postanowienia ogdlne

§ 1 Powiatowy Zaktad Ustug przy Starostwie Powiatowym w Kielcach dziata na podstawie:

1. Ustawy dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz..U. z 2005 r. Nr 249
poz.2104 z pézn. zmianami),

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia 2005 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakltadéow budzetowych 1 gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad i terminéw rocznych rozliczen
1 wplat do budzetu. (Dz.U. Nr 23 poz.190),

3. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 146 poz.1222),

4. Zarzadzenia Starosty Kieleckiego Nr 24/99 z dnia 23 lipca 1999 r.,

5. Niniejszego regulaminu.

§ 2 1. Powiatowy Zaktad Ustug, zwany dalej Zaktadem, jest gospodarstwem pomocniczym
przy Starostwie Powiatowym w Kielcach z siedziba w Kielcach

2. Nadzor nad dziatalnoscia Zaktadu sprawuje Starosta Kielecki.

3. W zakresie zatatwianych spraw, Zaklad jest podporzadkowany cztonkowi Zarzadu
Powiatu wskazanemu w zarzadzeniu wewngtrznym Starosty.

§ 3 1. Zakladem kieruje Kierownik , zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.

2. Kierownik moze ustanowi¢ petnomocnikéw dziatajacych w jego imieniu sposrdod
pracownikéw Zaktadu, przy czym pelnomocnictwo powinno by¢ udzielone na pisSmie
pod rygorem niewaznosci.

§ 4.1 Zaklad stanowi zaktad pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

2. Kierownik Zaktadu wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikéw
Zakladu .
§ 5 1. Zaklad prowadzi gospodarke finansowa na podstawie obowiazujacych przepisow.

2. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy

3. Zrédlem przychodéw Zaktadu sa przede wszystkim wptywy za ushugi §wiadczone
w ramach ustalonego zakresu dzialania okreslonego w § 6 niniejszego regulaminu.

II. Zakres dziatania

§ 6 1. Przedmiotem dziatania zaktadu jest wykonywanie zadan w zakresie obstugi Starostwa
Powiatowego w Kielcach, a w szczegdlnosci :

a) ustugi z zakresu geodezji i kartografii oraz wyceny nieruchomosci;

b) opracowywania modernizacji ewidencji gruntéw i budynkow;



¢) opracowywania dokumentacji geodezyjnych nieruchomos$ci celem przejecia
nieruchomosci Skarbu Panhstwa na wtasnos¢ powiatu;
d) ustug w zakresie scalen i wymiany gruntow;
e) nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa;
f) produkcja materialu szkoétkarskiego z przeznaczeniem do odnowienia
i zalesiania gruntéw;
g) Swiadczenia ustug o charakterze gospodarczym — utrzymania czystosci,
porzadkowym 1 administracyjnym, w tym uslug poligraficznych
1 kserograficznych;
h) opracowywania dokumentacji projektowo-budowlanej dla inwestycji
i remontéw, przeprowadzanie rob6t remontowo-budowlanych zleconych przez
Starostwo oraz jednostki zewngtrzne;
1) odbioru wycofanych tablic rejestracyjnych z Wydzialu Komunikacji
i Transportu Starostwa Powiatowego w Kielcach oraz ich fizycznej likwidacji;
j) promocji paliw odnawialnych oraz uprawy wierzby energetycznej w Szkoétce
Lesnej w ramach dziatan Centrum Promocji Paliw Odnawialnych.
2.Swiadczenia odplatnych ustug na rzecz innych jednostek i podmiotéw na podstawie
zawartych porozumien i uméw, po zapewnieniu wykonania zadan na rzecz Starostwa
Powiatowego w Kielcach.
3. Wykonanie zadan wymienionych w punkcie 1 od ,,a” do ,,j” na rzecz macierzystej
jednostki odbywa si¢ na podstawie zlecen wystawionych i akceptowanych kazdorazowo
przez naczelnikéw wydziatow Starostwa Powiatowego w Kielcach.

Czes¢ 11
I Oreganizacja Zaktadu

§ 7 1. W skiad Zaktadu wchodza komoérki organizacyjne: dzialy, zespoty i stanowiska pracy.

2. W ramach danej komoérki organizacyjnej, w zaleznosci od potrzeb zwigzanych
z sezonowa zmiennoscia zadan, moga by¢ utworzone grupy pracownicze realizujace
poszczegllne zadania, wynikajace z zakresu zadan danej komorki. Koordynacj¢ prac
zwigzanych z realizacja zadah przez grup¢ mozna powierzy¢ jednemu z pracownikow
grupy.

3.Na czele dzialu i zespolu stoja kierownicy a na czele dzialu ksiggowosci gléwny
ksiggowy.

4. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow Zakladu okresla regulamin pracy ustalony przez Kierownika
Zaktadu.

§ 8 1. Praca Zaktadu kieruje Kierownik.

2. Kierownik Zaktadu odpowiada za powierzony majatek oraz realizacj¢ wszystkich
zadah Zaktadu.

3. Kierownik Zaktadu w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Zaktadu moze
wydawac zarzadzenia wewngtrzne i dyspozycje.

4. Kierownik Zaktadu reprezentuje Zaktad na zewnatrz.

5. W czasie nieobecnosci  Kierownika Zakladu jego zadania realizuje pelnomocnik
ustanowiony zgodnie z zapisem § 3 pkt 2 niniejszego regulaminu.
§9 Kierownikowi Zaktadu podlegaja bezposrednio kierujacy dziatami, zespolami
oraz samodzielne stanowiska pracy.



II. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 10 Do zakresu dziatan gléwnego ksiggowego nalezy:

1.
2.

e

e

10.
11.

Organizowanie obstugi bankowo-kasowej Zaktadu.

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z wymogami okreSlonymi
w przepisach odnoszacych si¢ do zakladow i gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych.

Prowadzenie ewidencji kosztéw 1 sporzadzanie kalkulacji wynikowych
dla poszczeg6lnych rodzajow ustug i produkcji.

Rozliczanie sie z budzetem 1 ZUS.

Ewidencjonowanie majatku rzeczowego 1 nadzorowanie prawidlowego jego
zabezpieczenia.

Regulowanie spraw obiegu dokumentéw finansowych.

Prowadzenie windykacji naleznosci.

Sprawdzanie zgodnosci z przepisami wszelkich dokumentéw finansowych —
wewngtrznych i zewnetrznych.

Prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;j.

Wykonywanie pozostatych czynnosci wynikajacych z ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2005 Nr 249, poz. 2104
z pézniejszymi zmianami) dotyczacych zakresu obowiazkéw i1 odpowiedzialnosci
gléwnego ksiggowego.

§ 11 Do zakresu dziatan i kompetencji stanowiska do spraw kierowania zespotem nadzoru
nad lasami i Zespotem - Szkétka Lesna nalezy:

1.

b

e

Kierowanie zespotami pracownikéw w podporzadkowanych komoérkach,

w szczegllnosci w zakresie:

- zabezpieczenia nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnos$ci Skarbu
Panstwa,

- prawidlowego funkcjonowania Szko6tki Lesne;.

Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i organizacja zalesien.

Nadzorowanie proceséw inwestycyjnych 1 remontowych, a w przypadku

koniecznych ich bezposrednie prowadzenie.

Inicjowanie kierunkow i przedsigwzig¢ rozwojowych Zaktadu.

Organizowanie konferencji i szkolen z zakresu wykorzystywania S$rodkéw

pomocowych z Unii Europejskiej oraz z zakresu techniki uprawy wierzby

energetycznej.

§ 12 Do zakresu dziatan stanowiska ds. organizacyjno osobowych nalezy:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych zaktadu:

opracowywanie projektow regulaminu, zarzadzeh wewngtrznych itp.;
ustalanie szczegétowych zakresOw czynnosci;

2. Prowadzenie spraw kancelaryjnych:

wspotpraca z poczta — wysylanie i odbieranie przesylek stuzbowych, sprawdzanie
zgodnosci faktur ze stanem faktycznym wysytanych przesylek, prenumerowanie
literatury fachowej;

rejestrowanie poczty wychodzacej 1 przychodzacej;

prowadzenie ewidencji pism wychodzacych — nadawanie numeréw;



b

Nowm

8.
9.

- odbieranie poczty elektronicznej dla zaktadu; drukowanie ustaw;

- prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych;

Opracowywanie drukéw dla potrzeb zaktadu;

Prowadzenie ewidencji wnioskéw o pozostawanie po godzinach pracy — dostarczanie

ich do Zaktadu Obstugi SUW;

Prowadzenie kartotek pracowniczych;

Sporzadzanie planéw urlopéw;

Wspétpraca z urzgdem pracy:

- przygotowywanie wnioskéw o zatrudnienie bezrobotnych;

- przygotowywanie potwierdzen odbycia stazu;

- prowadzenie ewidencji zatrudnienia pracownikéw w Zakladzie (staz, roboty
publiczne, prace interwencyjne);

Przygotowywanie list obecnos$ci pracownikow;

Obstuga kserokopiarki.

10. Pomoc w promowaniu Szkétki Lesne;.
§ 13 Do zakresu dziatan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

B

® N

0.

Prowadzenie spraw administracyjnych;

Dokonywanie zakupdw sprzetu, urzadzen i materiatéw biurowych;

Prowadzenie ewidencji rozchodéw ww. zakupéw;

Sprawdzanie zgodnosci protokotdw przekazania wycofanych tablic rejestracyjnych
ze stanem faktycznym;

Sporzadzanie protokotéw likwidacji tablic rejestracyjnych;

Przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego;

Prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych 1 wychowawczych;

Wypisywanie w zastgpstwie optat za wypisy i wyrysy (BOK);

Wysytanie i odbieranie przesytek stuzbowych.

§ 14 Do zakresu dziatan Dzialu Rob6t Geodezyjnych nalezy:

1.

SNSEN

Prowadzenie dziatan w celu pozyskania zaméwien na ustugi geodezyjno-
kartograficzne;

Uzgadnianie szczegétowego zakresu zalecen 1 warunkow technicznych;
Przygotowywanie kalkulacji cen zlecen oraz istotnych warunkéw umoéw;
Realizowanie zlecef na prace z zakresu geodezji i kartografii;

Rozliczanie efektywnego funduszu plac oraz fakturowanie roboét.

§ 15 Do zakresu dziatan Zespotu Obstugi P.O.D.G.i K. nalezy:

1.

kW

Prowadzenie komputerowej bazy danych zasobu geodezyjnego i kartograficznego

przez:

- wprowadzanie danych do systeméw informatycznych ,,OSRODEK”, ,BANK
OSNOW?” oraz zmian w systemie ,,EWMAPA” 1 ,,EWOPIS”,

- sporzadzanie kopii map i wydrukéw ze zbioru bazy danych,

- realizacja zamOwien na nietypowe zestawienia danych ewidencyjnych;

Udzielanie informacji o posiadanych zasobach, sposobach ich wykorzystania i

zasadach ich udostgpniania;

Udostgpnianie materialéw z zasobu zainteresowanym osobom fizycznym i prawnym;

Fakturowanie ustug zwiazanych z udostgpnianiem danych i wydawaniem map;

Przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie dokumentéw Zrédtowych

stanowiacych podstawg tworzenia bazy danych;

Techniczne wprowadzanie zmian w czgS$ci opisowej 1 kartograficznej operatu

ewidencji gruntow;



7.

8.

Udostgpnianie informacji niezbednych do opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
Wytaczanie dokumentéw zbednych w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym.

§ 16 Do zakresu dziatan Zespotu Nadzoru nad Lasami nalezy:

1.

Sk

§17 1.

Nadzorowanie wykonywania przez wilascicieli laséw nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa czynnosci przewidzianych w uproszczonych planach urzadzenia lasu.
Nadzorowanie wykonywanych zadan okreslonych w wydanych decyzjach.
Legalizacja pozyskiwania drewna.

Doradztwo fachowe w sprawach zalesien i pielggnacji lasow.

Wspétdziatanie z wtadzami powiatowymi, gminnymi i rolnikami w sprawach
planowania i realizacji zalesien gruntéw rolnych.

Do zakresu dziatania i kompetencji Zespotu Szkoétka Le$na nalezy:

1) Przygotowywanie gruntéw pod zasiew i nasadzenie drzew.

2) Ustalanie przewidywanych potrzeb w zakresie materialu szkotkarskiego.

3) Pozyskiwanie i zakup nasion drzew.

4) Zasiew nasion i pielggnacja zasiewoOw.

5) Przygotowywanie sadzonek do sprzedazy.

6) Pozyskiwanie i zakup roslin w celu ich dalszej odsprzedazy.

7) Zalesianie terenow.

8) Prawidlowe i racjonalne zagospodarowywanie gruntéw oraz szklarni.

§ 18 Do zakresu dziatan stanowiska ds. ksiggowo-kadrowych nalezy:

1.

WA B W

Prowadzenie spraw kadrowych zwiazanych z nawiazywaniem irozwiazywaniem
stosunku pracy

Ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia 1 wynagrodzenia.
Prowadzenie kasy Zaktadu.

Ewidencjonowanie majatku rzeczowego i rozliczanie inwentaryzacji.

Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzglgedem formalnym i rachunkowym.
Rozliczanie naleznosci 1 zobowiazan z kontrahentami 1 pracownikami.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej §wiadczen rodzinnych.
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