Uchwata Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chelmie
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie zapewnienia przez Powiat Chetmski wspodlnej obstugi dla jednostek

organizacyjnych Powiatu Chetmskiego

Na podstawie art. 6b ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie

powiatowym (Dz.U. z. 2024 r. poz. 107), Rada Powiatu w Chetmie uchwala, co nastepuije:

§1
Zapewnia sie wspolng obstuge dla nastepujgcych jednostek organizacyjnych Powiatu
Chetmskiego zwanych ,jednostkami obstugiwanymi”:
1) Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Rejowcu Fabrycznym,
2) Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Ptawanicach,
3) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wierzbicy,
4) Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Dorohusku,
5) Domu Dziecka w Siedliszczu,
6) Domu Pomocy Spotecznej w Nowinach,
7) Domu Pomocy Spotecznej w Rejowcu,
8) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chetmie,
9) Zespotu Szkét w Siedliszczu,
10) Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. 27 Wotynskiej Dywizji Armii Krajowej w Dubience.
Wspdlna obstuga prowadzona bedzie przez Starostwo Powiatowe w Chetmie jako

.Jjednostke obstugujgca”.

§2

W ramach wspdlnej obstugi jednostka obstugujgca zapewnia obstuge poszczegdlnym

jednostkom obstugiwanym:

1)

2)

3)

4)

5)

Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Rejowcu Fabrycznym w zakresie okreslonym
w zatgczniku nr 1 do uchwaty;

Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Ptawanicach w zakresie okreslonym
w zatgczniku nr 2 do uchwaty;

Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wierzbicy w zakresie okreslonym
w zatgczniku nr 3 do uchwaty;

Specjalnemu Osrodkowi Szkolno — Wychowawczemu w Dorohusku w zakresie
okreslonym w zatgczniku nr 4 do uchwaty;

Domowi Dziecka w Siedliszczu w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 5 do uchwaty;



6) Domowi Pomocy Spotecznej w Nowinach w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 6 do
uchwaty;

7) Domowi Pomocy Spotecznej w Rejowcu w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 7 do
uchwaty;

8) Powiatowemu Centrum Pomocy Rodzinie w Chetmie w zakresie okreslonym
w zafgczniku nr 8 do uchwaty;

9) Zespotowi Szkét w Siedliszczu w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 9 do uchwaty;

10) Liceum Ogodlnoksztatcgcemu im. 27 Wolyhskiej Dywizji Armii Krajowej w Dubience

w zakresie okreslonym w zatgczniku nr 10 do uchwaty.

§3

Tracg moc uchwaty:

1) Uchwata Nr XIX/194/2016 Rady Powiatu w Chetmie z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
zapewnienia przez Powiat Chetmski wspdlnej obstugi dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Chetmie;

2) Uchwata Nr XVIII/137/2020 Rady Powiatu w Chetmie z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie
zapewnienia przez Powiat Chetmski wspolnej obstugi dla Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Wierzbicy;

3) Uchwata Nr XVII/138/2020 Rady Powiatu w Chetmie z dnia 4 grudnia 2020 r. w sprawie
zapewnienia przez Powiat Chetmski wspdinej obstugi dla jednostek organizacyjnych Powiatu
Chetmskiego ze zm.;

4) Uchwata Nr XXVI/213/2021 Rady Powiatu w Chetmie z dnia 23 wrzesnia 2021 r.
w sprawie zapewnienia przez Powiat Chetmski wspdlnej obstugi dla Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Rejowcu Fabrycznym i Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Plawanicach;

5) Uchwata Nr XXXII/249/2022 Rady Powiatu w Chetmie z dnia 31 stycznia 2022 r.
w sprawie zapewnienia przez Powiat Chetmski wspdlnej obstugi dla Liceum

Ogodlnoksztatcgcego im. 27 Wotynhskiej Dywizji Armii Krajowej w Dubience.

§4

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Powiatu w Chetmie.

§5
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem ust. 4-5 Zatgcznika nr 5 do uchwaty,

ktére wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.



Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr IX/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Rejowcu Fabrycznym

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikoéw i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzadzanie projektow przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisoéw zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absenciji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopdw  wypoczynkowych,  macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach plac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1) sporzadzanie list wynagrodzeh i innych swiadczeh wynikajgcych ze stosunku pracy
oraz umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzgca dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarno$ciowy
i wptat na Pracownicze Plany Kapitatowe,

2) sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

3) informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych
Z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

4) wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

5) sporzgdzanie zaswiadczen do celdéw emerytalnych,

6) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:
1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamowienia publiczne,
w granicach srodkow przeznaczonych w budzecie;
2) wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.

4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych:



ustalenie przyjetych zasad rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych ksigg rachunkowych,

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

wycene aktywow i pasywoéw jednostki oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej

dokumentac;ji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

5. W zakresie finansowym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku od towardw i ustug,

naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

regulowanie zobowigzan przez sporzadzanie przelewéw na podstawie dokumentow

zatwierdzonych do wypfaty przez kierownika jednostki obstugiwanej,

dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym i kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii

gospodarczych i finansowych.



Zatgcznik nr 2 do Uchwaty Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r

Obstuga

Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Ptawanicach

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
swiadczen przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentacji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajgc
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikéw.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzgdzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych Swiadczen
przystugujgcych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzgdzanie projektow przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisow zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikéw.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikéw,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach plac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalnych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1)

2)

prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamowienia publiczne,
w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.

4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych:



a) ustalenie przyjetych zasad rachunkowos$ci,

b) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wycene aktywéw i pasywow jednostki oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

5. W zakresie finansowym:

1) prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku od towardw i ustug,

2) naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

3) naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

4) regulowanie zobowigzan przez sporzadzanie przelewdw na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika jednostki obstugiwanej,

5) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

6) dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji

gospodarczych i finansowych.



Zatgcznik nr 3 do Uchwaty Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wierzbicy

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikoéw i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzadzanie projektow przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisoéw zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikéw,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach plac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie plac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
uméw cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzgcg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

sporzadzanie zaswiadczen do celow emerytalnych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamoéwienia publiczne,
w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.

4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:



1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych:

a)ustalenie przyjetych zasad rachunkowosci,

b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow jednostki oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji

przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

5. W zakresie finansowym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towardw i ustug,

naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
regulowanie zobowigzan przez sporzadzanie przelewdéw na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika jednostki obstugiwanej,

dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji

gospodarczych i finansowych.



Zatgcznik nr 4 do Uchwaty Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Dorohusku

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i cztonkdw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektdw pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczenh
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzgdzanie projektéw przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisoéw zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

dowody obecnoéci i absencji w pracy,

rozliczanie czasu pracy,

urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnos$ci danych zawartych w listach ptac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzgdzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie plac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
uméw cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzgcg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

sporzadzanie zaswiadczen do celow emerytalnych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zaméwienia publiczne,
w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.



Zatgcznik nr 5 do Uchwaty Nr IX/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Domu Dziecka w Siedliszczu

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektdw pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczenh
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzgdzanie projektéw przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisdw zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.
12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.
13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach ptac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.
14)sporzgdzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalnych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamowienia
publiczne, w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.

4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci



1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych:
a)ustalenie przyjetych zasad rachunkowosci,
b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
d) wycene aktywow i pasywow jednostki oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
2) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

3) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

5. W zakresie finansowym

1) prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku od towardw i ustug,

2) naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

3) naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,

4) regulowanie zobowigzah przez sporzgdzanie przelewéw na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wypfaty przez kierownika jednostki obstugiwanej,

5) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji

gospodarczych i finansowych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Zatgcznik nr 6 do Uchwaty Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Domu Pomocy Spotecznej w Nowinach

W zakresie kadr:

sporzgdzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
swiadczen przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentacji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajgc
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzadzanie projektdw przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisow zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopdw  wypoczynkowych, macierzyhskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

1)

2)

11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach plac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

W zakresie ptac:
sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy,
Fundusz Emerytur Pomostowych i wptat na Pracownicze Plany Kapitatowe,
sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,
informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,
wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,
sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalnych,
sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

W zakresie zamoéwien publicznych:

prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamowienia publiczne,
w granicach srodkow przeznaczonych w budzecie;

wszczecie postepowania przetargowego po ziozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.



1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Zatgcznik nr 7 do Uchwaty Nr 1X/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Domu Pomocy Spotecznej w Rejowcu

W zakresie kadr:

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
przystugujacych pracownikom jednostki obstugiwanej.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi jednostki
w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub elektronicznej.
wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego, kompletowanie
catej dokumentacji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajgc przy tym
0 odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej pracownikow.
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzgdzanie projektdéw pism zmian wynagrodzenia i innych swiadczen przystugujgcych
pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.

opracowanie i sporzadzanie projektow przepiséw wewnetrznych w oparciu o konsultacje
z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu przepisow
zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikéw.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej okresowej oceny pracownikdéw
(arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach ptac z umowami
i innymi dokumentami majgcymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzgdzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1) sporzadzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy,
Fundusz Emerytur Pomostowych i wptat na Pracownicze Plany Kapitatowe,

2) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

3) informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobag
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

4) wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

5) sporzgdzanie zaswiadczen do celow emerytalnych,

6) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zaméwienia publiczne,
w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ziozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.



1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Zatgcznik nr 8 do Uchwaty Nr IX/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Chetmie

W zakresie kadr:

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
przystugujacych pracownikom jednostki obstugiwanej.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzadzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi jednostki
w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub elektroniczne;.
wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego, kompletowanie
catej dokumentacji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajgc przy tym
o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej pracownikéw.
zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéow i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektéw pism zmian wynagrodzenia i innych Swiadczen przystugujgcych
pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.

opracowanie i sporzgdzanie projektéw przepiséw wewnetrznych w oparciu o konsultacje
z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu przepisoéw
zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy.

ustalanie uprawnieh urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikow.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopébw  wypoczynkowych,  macierzynskich, rodzicielskich,  ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej okresowej oceny pracownikow
(arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach ptac z umowami
i innymi dokumentami majgcymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.

14)sporzgdzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1) sporzadzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

2) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

3) informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobag
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

4) wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

5) sporzgdzanie zaswiadczen do celow emerytalnych,

6) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektoréw jednostek obstugiwanych zamowienia publiczne,
w granicach srodkow przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ziozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.

4. W zakresie obstugi kasowej:



1) wyptata gotowki na podstawie dowoddéw zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora
jednostki obstugiwane;j,

2) sporzadzenie raportow kasowych.



Zatgcznik nr 9 do Uchwaty Nr IX/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga

Zespotu Szkot w Siedliszczu

1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektroniczne;j.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzadzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzadzanie projektow przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisow zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikéw.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:

b) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,

c) dowody obecnosci i absencji w pracy,

d) rozliczanie czasu pracy,

e) urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.



11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.
12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.
13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach ptac
z umowami i innymi dokumentami majacymi wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia.
14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

2. W zakresie ptac:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,

sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,

informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,

wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalnych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1)

2)

prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamdwienia publiczne,
w granicach srodkow przeznaczonych w budzecie;

wszczecie postepowania przetargowego po ziozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Zatgcznik nr 10 do Uchwaty Nr IX/61/2024
Rady Powiatu w Chetmie z dnia 19 grudnia 2024 r.

Obstuga
Liceum Ogolnoksztatcacego im. 27 Wolynskiej Dywizji Armii Krajowej

w Dubience.

W zakresie kadr:

sporzadzanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy, dokonywanie ustalania wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczenh przystugujgcych pracownikom jednostki obstugiwane;.

analizowanie otrzymanej dokumentacji od Dyrektora jednostki i sporzgdzanie projektu
umowy o prace oraz informacji do umowy o prace, przekazywanie Dyrektorowi
jednostki w wybranej przez niego uprzednio formie tj. w wersji papierowej lub
elektronicznej.

wprowadzanie danych do aktualnie obowigzujgcego systemu kadrowego,
kompletowanie catej dokumentaciji i zaktadanie akt osobowych dla pracownika dbajac
przy tym o odpowiednie ich przechowywanie.

prowadzenie akt osobowych oraz pomocniczej dokumentacji pracowniczej
pracownikow.

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow i cztonkéw ich
rodzin oraz ich wyrejestrowywanie.

sporzgdzanie projektow pism zmian wynagrodzenia i innych Swiadczen
przystugujacych pracownikom i przekazywanie ich Dyrektorowi jednostki.
opracowanie i sporzgdzanie projektow przepisbw wewnetrznych w oparciu
o konsultacje z Dyrektorem i Radcg Prawnym, a nastepnie przekazywanie projektu
przepisow zaparafowanego przez radce prawnego Dyrektorowi.

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz swiadectw pracy.

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej dla

pracownikéw.

10)koordynacja czasu pracy w tym:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie ewidencji czasu pracy w tym:
prowadzenie kart czasu pracy pracownikow,
dowody obecnosci i absencji w pracy,

rozliczanie czasu pracy,



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

e) urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych, okolicznosciowych i bezptatnych i innych.

11)przygotowanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikéw tj. przygotowanie dokumentacji dotyczgcej okresowej oceny
pracownikéw (arkusz oceny pracownika) i przekazanie jej Dyrektorowi.

12)sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych.

13)dokonywanie kontroli w zakresie zgodnosci danych zawartych w listach pfac
Z umowami i innymi dokumentami majgcymi wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia.

14)sporzadzanie sprawozdan statystyczno-informacyjnych z zakresu zatrudniania
pracownikéw tym czasu pracy, badan popytu na prace, planowania zatrudnienia.

15)przygotowywanie dokumentaciji celem przekazania do Archiwum.

W zakresie ptac:
sporzgdzanie list wynagrodzen i innych swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
umow cywilnoprawnych zawartych z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci
gospodarczej, naliczanie zwigzanych z tym zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy i wptat
na Pracownicze Plany Kapitatowe,
sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz
innych informacji do zaktadu ubezpieczen spotecznych,
informowanie zaktadu ubezpieczen spotecznych o umowach o dzieto zawartych z osobg
fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej,
wystawianie i przekazywanie imiennych informacji o dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,
sporzadzanie zaswiadczen do celéw emerytalnych,
sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie na wniosek dyrektorow jednostek obstugiwanych zamoéwienia publiczne,
w granicach srodkéw przeznaczonych w budzecie;

2) wszczecie postepowania przetargowego po ztozeniu przez Dyrektora jednostki
obstugiwanej wniosku o uruchomienie procedury przetargowej, zawierajgcego opis

przedmiotu zamowienia.



4. W zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych:
a)ustalenie przyjetych zasad rachunkowosci,
b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych,
c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,
d) wycene aktywow i pasywow jednostki oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
f) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
2) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

3) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

5. W zakresie finansowym:

1) prowadzenie ewidenciji i rozliczen podatku od towardw i ustug,

2) naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

3) naliczanie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

4) regulowanie zobowigzanh przez sporzgdzanie przelewéw na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika jednostki obstugiwanej,

5) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

6) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji

gospodarczych i finansowych.



Uzasadnienie

Zgodnie z zapisem art. 6b ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024r. poz.107) Rada Powiatu w Chetmie moze podjg¢ uchwate i wskazac
Starostwo Powiatowe w Chetmie jako ,jednostke obstugujacg” w stosunku do ,jednostek
obstugiwanych” , ktérymi sg jednostki organizacyjne Powiatu Chetmskiego.

W celu usprawnienia obstugi zostaty przygotowane szczegétowe zakresy zadan
Z podziatem na ,jednostki obstugiwane”. Zakresy zadan stanowig zatgczniki do uchwaty.

Ponadto zaistniata konieczno$¢ rozszerzenia obstugi dla Domu Dziecka
w Siedliszczu w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci i w zakresie finansowym, od

dnia 1 stycznia 2025r.



