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Zarmmiin Powriatn Carwolifiski
z dnis ﬂn’aﬂm 011 ¢
Regulamin Organizacyiny
Powiatowego Ofrodka Zarzgdzania Lopbkalami w Mictnem

§l.
Powiatowy Osrodek Farzdznis Lokalami w Migtntm, zwany dalej JDirodkient, zostat
utworzony Uchwaly Nr XLVILZ51/2010 Rady Powisn Garwolifskiego z dnia
29 patdziernika 2010 r w sprawie vtworzema samorzgdowego zaldadu budzetowago
pod nazwa , Powiatowy Ofrodek Zarzadzania Lokslami®.

2.

Strwhturs Organizacyiua Ofrodka.

i. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do niniejszago regulaminu.

2 Szexegolowy zakres obowigzkéw wszystkich pracownikéw okredla  Kicrownik
w indywidualnych przydziatach czymnosc,

§3.
Zasady kicrowania Qjrodkiem,
Dzistaloogeia Odrodka kienije Kierownik
2 W prrypadia nieobecnoici kierownika Odrodkiem kieruje Starszy Specialista, 2 gdy
to niemodliwe, inny upowaimiony przez Kierownika pracownik Odrodka,
i Kierownik organizuje i kieruje pracq Osrodka, a szezegtinogei.
1) wydaje wewnetrze zarzadzenia i decyzje,
2} ustala regulamin porzadiowy Qdrodka,
3} ustala regulamin pracy Crodka,
4} wyznacza slanowiska pracy,
5} wykonuje w stosunku do pracownikéw Céroda zadania pracodawcy,
&) wiziela srosownych pefrnomocnictw,
73 zwolije narady z pracownikami,
) reprezenmje Stamste Powiaty w ramach udzielanych petnomacnicre.
4. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy St Specalisty i (hdwnego
Kaiggowego.




5 Starszy Specialisia prowadzi seloetariat, kadry, archiwom, wykonuje planowanie,
negocjacie, kalkulacie, rozdicza Swisdezone uslugi i padzorgje pracg podiegiych

pracownilodwe.
6. (. Ksicgowy prowadzi gospodarke finansowo-ksiggowa zwiqzany Z dziatalnodciy
Oirodka, a w szczegbinodci:

1) opracowuje instrukcie kontroli wewngtrang] | obiegu dowoddw finansowo-
ksisgowych” oraz  2aktadowego plany kani™,
2) ewidencjonuje przychody i rozchody,
3) prowadz:
a) ewidencje drodicow rwatych i nietrwatych oraz keigzli inwentarzowe,
k) gospodarke materialows,
¢) ksiegownnie dokumentéw finansowe- ksiggowych,
d) dokumentacie rachunkows i statystyczng,
) dokumentacie zasHkow chorobowyeh,
f) karnoteki placowe,
g) rozhiczenia z ZUS i urzedem sharbowym,
by rozliczenia umdw zleceh i o dzielo,
4) sporzadzs:
a} plany i sprawozdania finansowe,
) przelewy bankowe,
¢} noty keiegowe cheigzeniowe L uznaniowe,
d) fakmury za ustugi i na biezaco manitoruje wplaty,
e) bty pac,
) analizy koszidw,
5} nadzoruje:
) prowadzenie kasy,
b) prace podlegiego pracowniks.
§4.
Organizacis pracy.

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy okredla , Regulamin Pracy Ofrodka™.

2, Zagady prowsdzerin korespondencii, znakowania akt, archiwizacjii oraz obiegu
dokumentacji wewmatrz Ofrodics olredla  Instukeja kancelaryjne - archiwalna®.

3. Zasady obiegu dokumentdw foansowo ksiegowych w Odrodku okredla | [nstrukcia
kontrali wewngtrznej i obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych™ i .zakiadowy plan kont”.




4. W Odrodk™ obowiazuje bezdzienmikowy system kancelaryjay, oparty pa jednolitym
rzeczowym wykazie akt zawartym w Instrakeji kancelnryjoo - archiwalnei™.
5. Gléwny Kaiggowy, Starszy Specjalista, orex nsoby upowninione do wystawisnia faktur
maja prawn postugiwania si¢ w korespoadancii pieczatiami imiennymi
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Ofrodek posiada pieczed naghiwloows, o tredci:

JPowiatowy Ofrodek Zaresdzania
Lokalanai
Migtne, ul. Sirona 45, 03-400 Garwolin
NIP- 82821 TH675: tel. 25/6823485 5324772
pozii@op.pl”.
4.
Zmiany Regulaming dokomje sie w trybic winiciwym do jego wprowsdzenia




