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UCHWALA NR XXI1/100/2016
RADY POWIATU LEZAJSKIEGO

z dnia 27 stycznia 2016 r.

w sprawie zmiany Uchwaty Nr XXXVI11/264/05 Rady Powiatu w Lezajsku w sprawie przeksztalcenia
zakiadu budzetowego Powiatu LezZajskiego pod nazwg Biuro Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w
jednostke budzetowy Powiatu Lezajskiego

Na podstawie art. 11 ust. 2, art. 12 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(.t. Dzu. U. z 2013r., poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 12 pkt. 11 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie
powiatowym (j.t. Dz. U. z 2015r., poz. 1445 z pézn. zm.) Rada Powiatu Lezajskiego uchwala, co nastepuje:

% § L. W Uchwale Nr XXXVII/264/05 Rady Powiatu w Lezajsku w sprawie przeksztalcenia zakladu

budzetowego Powiatu Lezajskiego pod nazwa Biuro Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w jednostke

budzetowa Powiatu Lezajskiego, statut Biura Obshugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Lezajsku, stanowigcy
zalacznik do uchwaly otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig Zarzadowi Powiatu Lezajskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

“WODNICZACA RADY
OWIATU LEZAJSKIEGO

gr inz. Danuta Pinderska
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Zalgeznik do Uchwaly Nr XX11/100/2016
Rady Powiatu Lezajskiego
z dnia 27 stycznia 2016 .

Statut Biura Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Lezajsku

§ 1. Biuro Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Lezajsku (w skrécie »BOISP”), zwane dalej
»Biurem” jest jednostka organizacyjna Powiatu Lezajskiego utworzong dla prowadzenia ustug wsp6lnych w
zakresie uregulowanym odrebna uchwalg okredlajacg jednostki obstugiwane oraz zakres obowigzkow
powierzonych Biurowi obstugujacym w ramach wspélnej obstugi.

§ 2. Siedziba Biura jest miasto Lezajsk.
§ 3. Biuro jest jednostka budzetows Powiatu Lezajskiego.

§ 4. Przedmiotem dziatalnoéci Biura jest prowadzenie stalej obshugi jednostkom organizacyjnym powiatu
zaliczanym do sektora finanséw publicznych w zakresie:

1) finansowo- ksiggowym i-rachunkowym

( 2) kadrowym

3) organizacyjnym i administracyjnym

4) wykonywanie zadan zwiazanych z administrowaniem nieruchomosci powiatowej polozonej przy ul. M.C.
Sklodowskiej 8.

5) wykonywanie innych zadaf obstugowych zleconych przez Powiat.

§ 5. Do podstawowych zadan Biura w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej oraz rachunkowej obstugiwanych
Jednostek naleza w szczegdlnosci:

1) opracowanie dla dyrektora obstugiwanej jednostki szczegblowych projektéw planéw finansowych i
przedkiadanie ich Zarzadowi Powiaty

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdafi z realizacji planéw finansowych i rzeczowych, sprawozdan
zbiorezych wg zasad zawartych w przepisach prawa i przekazywanie ich Skarbnikowi Powiatu

3) przeprowadzanie operacji bankowych zwiazanych z realizacja planéw finansowych jednostek objetych obstuga
na podstawie upowaznienia dyrektora placéwki do wysokosci Srodkéw wynikajacych z tego planu (prostych

3 spraw np. oplaty rachunkow za media)

4) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych i

pozabudzetowych

5) prowadzenie urzadzen ksiegowych
6) prowadzenie gospodarki kasowej

7) sporzadzanie list ptac pracownikéw poszczegolnych jednostek, pracownikéw Biura oraz prowadzenie
niezbgdnej dokumentacji w tym zakresie

8) organizowanie wyptat wynagrodzes dla pracownikéw jednostek objetych obstuga na podstawie list plac oraz
wyplata innych naleznosci wg rachunkéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplat przez
wiasciwego dyrektora jednostki i gléwnego ksiggowego Biura

9) rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwafych w jednostkach objetych obshuga

10} sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu obstugiwanych jednostek oraz przedkiadanie kierownikowi
obstugiwanej jednostki i Zarzadowi Powiatu informacji o stopniu wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz
ewentualnych wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie

11} czuwanie nad przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej
12) rozliczanie skiadek i rat kasy zapomogowo — pozyczkowej dla pracownikéw obstugiwanych jednostek
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§ 6. Do podstawowych zadai Biura w zakresie obsiugi organizacyjnej i administraéyjﬁej 'obs}ugiWanyéh
Jjednostek nalezg w szezegdnosci: '

1} zapewnienie organizacji zakupéw materialéw biurowych, zaopatrzenia oraz serwisu urzadzen technicznych,
niezbgdnych do wykonywania zadafi administracyjnych ~ S

2) obstuga korespondencyjna jednostek objetych zakresem dziatania Biura w ramach dziatalnosci prowadzonej w
Biurze

3) zaopatrzenie placéwek i szkét w druki urzedowe
4) archiwizacja dokumentéw ksiegowo — kadrowych prowadzonych przez Biuro dla obstugiwanych jednostek

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych, robét publicznych i absolwentéw

6) zapewnienia ushig zwigzanych z zapewnieniem nalezytego i zgodnego z przepisami prawa stanu technicznego
obiektéw oraz urzadzen technicznych

7) zapewnienie dostarczania ustug telekomunikacyjnych, internetowych oraz informatycznych

8) zapewnienie prowadzenia zadaf shuzby bhp, w tym zwigzanych z obstuga szkolen okresowych oraz medycyny
pracy

9) obstuga zamowier publicznych

10) zapewnienie obshugi biezacych remontow

11) zapewnienie obstugi prawnej

§7.Do podstawowych zadan Biura w zakresie obstugi kadrowej obslugiwanych jednostek nalezg w
szczegdlnosei:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek

2) przygotowanie w porozumieniu z wlasciwym dyrektorem jednostki dokumentéw pracownikéw zwiazanych ze
stosunkiem pracy tj. w szczegélnoéci uméw o prace

3) przygotowanie po uprzednich uzgodnieniach i ustaleniach z dyrektorami jednostek objetych obstuga decyzji o
przeszeregowaniach, awansach, zmianach placowych oraz aktualizacji wynagrodzen i ich sktadnikéw

4) udzielanie pomocy dyrektorom jednostek objetych obstuga w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania pracownikéw

5) przygotowanie $wiadectw pracy oraz wydawanie zaswiadczefi o zatrudnieniu
6) wydawanie innych zaswiadczefi wynikajacych ze stosunku pracy i objgtych zakresem kompetencji Biura

7) przygotowanie wnioskéw do ZUS w zwigzku z przejéciem pracownikéw obshugiwanych jednostek na
emeryturg lub rente

8) sporzadzanie okresowych sprawozdaf statystycznych, dotyczacych zatrudnienia i funduszn plac.
§ 8. Dyrektor kieruje Biurem { reprezentuje go na ZEWNJirz.
§ 9. Stosunek pracy z dyrektorem nawiazuje Starosta, na podstawie uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 10. Wewnetrzng strukture organizacyjna Biura okresla regulamin organizacyjny, zatwierdzony przez Zarzad
Powiatu.

§ 11 1. Dziatalno$¢ Biura finansowana jest z budzetu powiatu.

2. Biuro moze zawieraé umowy na obstuge jednostek powiatowych, finansowanych z dotacji celowych czy
innych Zrédet.
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