.

STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
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Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego
Nr 0.120.10 .2016
z dnia ) pazdziernika 2016 r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.67.2015 z dnia 31 sierpnia
2015 r. w sprawie ustalenia szczeg6étowych zakreséw zadan wydziatow i pozostatych
komoérek organizacyjnych, podziatu wydziatdéw na referaty oraz ustalenia symboli
literowych w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pdin. zm.) oraz § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 548/2016 Zarzadu Powiatu
Krapkowickiego z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Krapkowicach zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Starosty Krapkowickiego Nr A0.120.67.2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r.
w sprawie ustalenia szczeg6towych zakresdw zadan wydziatdw i pozostatych komodrek

organizacyjnych, podziatu wydziatéw na referaty oraz ustalenia symboli literowych w Starostwie
Powiatowym w Krapkowicach wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 6 ust. 1 po punkcie 3 dodaje sie punkt 4 w brzmieniu:

»4) w zakresie zamoéwien publicznych oraz obstugi ustug, dostaw irobét budowlanych ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty okreélonej wart.4 pkt. 8 Ustawy Pzp w jednostkach
organizacyjnych na podstawie zawartych porozumieri w sprawie powierzenia wspoélnej obstugi:

a) realizowanie wspdlnych i powierzonych zadan w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
na ustugi, dostawy i roboty budowlane poprzez przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

b) przygotowywanie oraz przeprowadzenie na wniosek dyrektora postepowan w sprawie
zamowien publicznych,

c) dokonywanie wstepnej akceptacji wnioskow w sprawie zaméwiert publicznych oraz umoéw
pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

d) koordynacja w sprawie przygotowywania dokumentacji remontéw obiektéw jednostki
obstugiwanej i zadan inwestycyjnych,

e) dokonywanie na wniosek dyrektora zakupdéw na rzecz obstugiwanej jednostki w przypadku
gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

f) merytoryczne wsparcie techniczne.

2) w § 10 ust. 1 po punkcie 4 dodaje sie punkt 5 w brzmieniu
»,5) w zakresie obstugi kadrowo — ptacowej w jednostkach organizacyjnych na podstawie

zawartych porozumien w sprawie powierzenia wspoélnej obstugi:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostki obstugiwanej,
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sporzagdzanie list wynagrodzer pracownikéw jednostki obstugiwanej,

przygotowywanie do wypfaty innych $wiadczen i naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy
oraz uméw cywilnoprawnych dla os6b zatrudnionych na rzecz jednostki obstugiwanej,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystuga lat, jubileuszami,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi i BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z przejéciem na emeryture, renteg lub inne Swiadczenia,
przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,
zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS,

przygotowywanie na wniosek zainteresowanego pracownika zaswiadczen niezbednych do
ustalenia kapitatu poczatkowego oraz innych zaswiadczen, potwierdzajacych wysokos¢
wynagrodzenia,

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie okresowych sprawozdar statystycznych wedtug obowigzujgcych przepisow
m.in. GUS,

sporzgdzanie miesiecznych rozliczer z ZUS, Urzgdem Skarbowym i PFRON,

sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy.”

w § 16 dotychczasowy zapis staje sie ust. 1, po ktérym dodaje sig ust. 2 w brzmieniu:

,2. W zakresie wsparcia informatycznego w jednostkach organizacyjnych na podstawie zawartych
porozumien w sprawie powierzenia wspoélnej obstugi do zakresu dziatania Biura nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie bezpieczeristwa elementom systemOéw: serwerom, pamigciom masowym,
systemom  operacyjnym, bazom danych, aplikacjom, urzadzeniom sieciowym
i telekomunikacyjnym,

zapewnienie przestrzegania bezpieczefistwa ochrony danych osobowych w strefie
bezpieczenstwa — pomieszczenie serwerowni pokéj nr 307 w Starostwie Powiatowym wraz
z opieka serwisowg nad urzadzeniami znajdujacymi sie w pomieszczeniu serwerowni,
zapewnienie bezpieczeristwa informacji zgodnie z obowigzujacymi standardami, normami,
przepisami prawa oraz Politykg Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych, przy
czym dyrektor jednostki obstugiwanej zobowiazany jest do wydania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji catej tresci zawartego
porozumienia,

opracowywanie wymaganych instrukcji i procedur,

utrzymywanie ciggtosci pracy systemoéw, poprzez wtasciwg konfiguracje sprzetu, w tym
wykonywanie aplikacji, poprawek i aktualizacji oprogramowania,

biezaca konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego, obstugi stacji roboczych i urzadzen
peryferyjnych;
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,3. W zakresie egzekucji naleznoéci w jednostkach organizacyjnych na podstawie zawartych
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obstuga oprogramowania uzytkowego oraz systemdw zarzadzania w jednostkach,
zarzgdzanie sieciami LAN i WLAN,

zarzadzanie i administrowanie infrastruktura serwerowa, systemami operacyjnymi, bazami
danych i platformami wirtualnymi,

10) serwis oprogramowania,
11) prowadzenie projektow i doradztwa w zakresie IT,

12) zarzadzanie systemami bezpieczeristwa,

13) utrzymanie i serwis platform sprzetowych.”

w § 17 dotychczasowy ust. 2 staje sie ust. 3 a ust. 2 otrzymuje brzmienie:

porozumien w sprawie powierzenia wspoélnej obstugi do zakresu dziatania Biura nalezy:

5)

1)
2)

prowadzenie spraw przekazanych do windykacji,
formutowanie wnioskéw o umorzenie naleznosci skierowanych do windykacji w przypadku
ich niesciggalnosci.”

§ 12a otrzymuje brzmienie:

,§ 12a. Wydziat Ustug Wspdlnych realizuje zadania okreslone w § 29 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach w zakresie obstugi ksiegowej, finansowej i rachunkowej,
okreslone w porozumieniach zawartych z jednostkami obstugiwanymi, a w szczegdInosci:

1)

2)

3)

10)
11)
12)
13)

prowadzenie rachunkowosci jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
przyjetymi zasadami rachunkowosci,

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo — ksiegowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz sprawozdan z zakresu operacji
finansowych,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek w porozumieniu
z dyrektorem jednostki obstugiwanej,

informowanie kierownika jednostki obstugiwanej o biezacym stanie realizacji planu wydatkow
i 0 poziomie zaangazowania,

prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatkowych,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

wycene aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

okreélenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur,

poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa,
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14) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkow
zewnetrznych,

15)  obstuge finansowo — ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

16) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng

dla nauczycieli,
17) rozliczanie delegacji pracownikdw jednostki obstugiwanej.”

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzywania od dnia
12 pazdziernika 2016 r.
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