Zarzadzenie Nr 5/2002

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gospodarstwa Pomocniczego Nr 2

ZARZADZENIE NR 5
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 13 marca 2002 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Gospodarstwa Pomocniczego Nr 2

Na podstawie § 11 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku, zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zatwierdzi¢ regulamin organizacyjny Gospodarstwa Pomocniczego Nr 2 Starostwa Powiatowego w Otwocku
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Gospodarstwa Pomocniczego Nr 2 Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

GOSPODARSTWA POMOCNICZEGO NR 2 STAROSTWA POWIATOWEGO W
OTWOCKU

RozdziatI Postanowienia ogdlne

§1

Gospodarstwo Pomocnicze nr 2, zwane dalej Gospodarstwo, dziata jako jednostka organizacyjna przy
Starostwie Powiatowym w Otwocku na podstawie:

1. zarzadzenia nr 10/V/99 z dnia 27 maja 1999 r. Starosty Powiatu Otwockiego o utworzeniu jednostki
organizacyjnej ,Gospodarstwo Pomocnicze nr 2",

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. nr 142 poz. 1592 z 2001 r. tekst
jednolity),

3. ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. nr 115 poz. 741 z podzn.
zmianami),

4. ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 155 poz. 1014 z p6zn. zmianami),
5. zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczego6towych zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
szczegOlowych zasad i termindéw rocznych rozliczen i wpfat do budzetu przez zaklady budzetowe i
gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. 122 poz. 1333 z 2000 r).

Rozdziat II Zakres dziafania

§2

1. Przedmiotem dziatalnosci Gospodarstwa jest gospodarowanie i administrowanie nie oddanym w trwaly
zarzad zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa w ramach uprawnien Starosty, wykonujacego zadania z
zakresu administracji rzadowej.

2. Do zadan Gospodarstwa nalezy w szczegdlnosci: ewidencjonowanie nieruchomosci, ich wycena,
planowanie wykorzystania zasobu, zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
naliczanie naleznosci za nieruchomos$ci udostepnione z zasobu orz prowadzenie windykacji tych
naleznosci, wspofpraca z innymi organami gospodarujagcymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa na mocy
odrebnych przepiséw.
8§3

Dziafalnos¢, o ktorej mowa w §1 ust. 2, Gospodarstwo prowadzi w stosunku do nieruchomosci Skarbu
Panstwa, potozonych na terenie powiatu otwockiego.

Rozdziat ITI
Zasady zarzadzania Gospodarstwem Pomocniczym nr 2

8§84

Dziafalnos¢ gospodarstwa organizuje kierownik Gospodarstwa powofany przez Staroste.
8§5
Kierowanie Gospodarstwem odbywa sie w granicach petomocnictw okreslonych przez Staroste Powiatu
Otwockiego.
8§86
Bezposredni nadzér dzialalnosci Gospodarstwa sprawuje, z upowaznienia Starosty Powiatu Otwockiego,
wicestarosta.
8§87
Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Gospodarstwa Pomocniczego nr 2

Organizacja Gospodarstwa jest dwuszczeblowa:
1. kierownik wyznaczony przez Staroste,



2. gtowna ksiegowa i referencji-specjalisci ds. zarzgadzania nieruchomosciami - wszyscy podlegli
kierownikowi, wspoipracujacy ze sobg na zasadzie powigzan poziomych.

§8

Gtowna ksiegowaq i pracownikéw Gospodarstwa zatrudnia i zwalnia jego kierownik.

§9

Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow okresla kierownik Gospodarstwa.

8§89

Do zadan gtdwnej ksiegowej nalezy:

1. przestrzeganie obowigzkow wynikajacych z art. 100 i 211 Kodeksu Pracy,

2. opracowywanie projektu planu finansowego Gospodarstwa na dany rok kalendarzowy,

3. organizowanie systemu kontroli dokumentow ksiegowych,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
5. dokonywanie wstepnej kontroli kompetencji i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operagji
gospodarczych i finansowych,

6. zakladanie systemu urzadzen ksiegowych i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zakfadowym planem
kont,

7. opracowywanie biezacej analizy ekonomicznej dzialalnosci Gospodarstwa umozliwiajgcej poréwnanie
wplywow i kosztéw,

8. odpowiadanie za prawidiowos$é pokrywania pfatnosci zwigzanych z dziafalnoscig Gospodarstwa, w tym
wynagrodzen za prace i odprowadzanie skladek na: ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie na zycie i
zaliczek na podatek dochodowy,

9. kontrola dziatlah majacych na celu windykacje naleznosci,

10. sporzadzanie rocznych zestawien dochodéw pracownikéw na formularzach PIT oraz miesiecznych
raportow dla osob ubezpieczonych na formularzach ,RMUA",

11. wykonywanie innych polecen bezposredniego zwierzchnika zwigzanych z dzialalnoscia Gospodarstwa i
uzasadnione aktualnymi potrzebami.

8§10

Do zadan referentdw specjalistow nalezy:

1. przestrzeganie obowigzkéw wynikajacych z art. 100 i 211 Kodeksu Pracy,

2. W granicach upowaznienia kierownika Gospodarstwa wykonywanie czynnosci zwigzanych z
administrowaniem zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa a zwlaszcza:

a) przygotowywanie uméw najmu, dzierzawy, zlecen i przedstawianie do podpisania kierownikowi,

b) naliczanie oplat czynszowych, dzierzawnych, eksploatacyjnych zwigzanych z uzytkowaniem zasobu badz
jego czesci,

c) opracowywanie i przechowywanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng zbioréw akt,

d) organizowanie zaopatrzenia w niezbedne materialy biurowe i inne,

e) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw od kontrahentoéw,,

f) w przypadku wystgpienia usterek w administrowanych obiektach informowanie kierownika i
podejmowanie doraznych dziafan zaradczych,

g) wykonywanie innych polecen bezposredniego zwierzchnika zwigzanych z dziatalnoscia Gospodarstwa i
uzasadnionych aktualnymi potrzebami.

§11

Gtowna ksiegowaq i pracownikéw Gospodarstwa zatrudnia i zwalnia jego kierownik.

§12

Zakres uprawnien kierownika Gospodarstwa jest okreslony przez Staroste Powiatu Otwockiego i w
granicach jego peinomocnictw.

RozdziatV

Gospodarka finansowa Gospodarstwa Pomocniczego nr 2

8§13

Gospodarstwo prowadzi odrebng rachunkowos$¢ i gospodarke finansach na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych ustawg o rachunkowosci (Dz. U. 121 poz. 591 z 29.09.1994 r.
z pézn. zmianami) i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 29.12.2000 r. w sprawie szczegdlowych
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych oraz szczegdtowych zasad i termindw rocznych rozliczen i wplat do budzetu przez
zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych (Dz. U. 422 poz. 1333 z 2000 r.).

8§14

Gospodarstwo opracowuje na dany rok kalendarzowy projekt planu finansowego.

8§15

Gospodarstwo pokrywa koszty swojej dziafalnosci z przychodéw wilasnych oraz dotacji przedmiotowych
przyznawanych w wysokosci odpowiedniej do stopnia realizacji finansowanych zadan.

§16

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem podlegaja zwrotowi.
Rozdziat VI Zasady podpisywania pism, umow i decyzji

§17

1. Kierownik Gospodarstwa podpisuje pisma:

a) wynikajace z jego kompetencji jako kierownika,
b) zarzadzenia wewnetrzne,

c) odpowiedzi na skargi i wnioski,



d) umowy cywilno-prawne.
2. Kierownik moze upowazni¢ innych pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.
Rozdziat VII Zasady obstugi interesantow

8§18

1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. Kazdy pracownik Gospodarstwa jest zobowigzany do udzielenia interesantowi informacji o rodzajach
spraw zatatwianych przez poszczegolne stanowiska.

3. W sprawach skarg i wnioskow kierownik Gospodarstwa przyjmuje w okreslone dni tygodnia w
wyznaczonych godzinach.

4, Bezposredni nadzo6r nad prawidiowym zalatwieniem skargi sprawuje kierownik.

5. Skargi na dziafalnos¢ kierownika rozpatruje Starosta.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

8§19
Gospodarstwo uzywa pieczeci o nastepujacej tresci:
Gospodarstwo Pomocnicze nr 2
Starostwa Powiatowego w Otwocku,
05-400 Otwock, ul. Karczewska 37

8§20

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia Starosty.



