UCHWALA NR 107/320/2020
ZARZADU POWIATU TCZEWSKIEGO

z dnia 17 wrzes$nia 2020 r.

zmieniajaca Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 poz. 920), Zarzad Powiatu Tczewskiego

uchwala, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tczewie stanowigcym zatacznik
do uchwaty Nr38/121/2019 Zarzadu Powiatu Tczewskiego zdnia 11 lipca 2019 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie, zmienionym uchwatg
Nr 48/151/2019 Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 12 wrze$nia 2019 r., uchwata Nr 76/229/2020
Zarzadu Powiatu Tczewskiego z dnia 25 lutego 2020 r. i uchwatg Nr 89/268/2020 Zarzadu Powiatu
Tczewskiego z dnia 21 maja 2020 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 6 wust. 1 pkt 112 otrzymujg brzmienie:

,»1) wydziaty, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 1 pkt 3-12;

2) 2) referaty, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 1 pkt 7 tiret 1, 2, 31 4;”;

2) w § 7w ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Wydziat Spraw Osobowych WO”;
3)w § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarzowi Powiatu podlega Wydziat Spraw Osobowych”;
4) § 14 otrzymuje brzmienie:

»WYDZIAL SPRAW OSOBOWYCH

Do podstawowych zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, regulaminu dotyczacego stuzby
przygotowawczej oraz przeprowadzania ocen pracowniczych, atakze inicjowanie
wprowadzania zmian do tych dokumentow,

2) inicjowanie dzialan usprawniajacych formy i metody pracy Starostwa,
3) prowadzenie zbioru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Starosty,
4) prowadzenie rejestru zarzgdzen Starosty,

5) prowadzenie spraw zwigzanych znaborem pracownikow i kierownikow powiatowych
jednostek organizacyjnych na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzegdnicze,

6) organizowanie 1nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej oraz egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

7) prowadzenie akt ispraw osobowych pracownikow Starostwa Powiatowego, Inspektora
Nadzoru Budowlanego ikierownikow powiatowych jednostek  organizacyjnych
z wyjatkiem jednostek, o ktorych mowa w§ 17 pkt 1, wtym wykonywanie czynnoSci
zwigzanych w szczeg6lnosci z:

a) zatrudnianiem, przeszeregowaniem, awansowaniem i zwalnianiem,

b) przyznawaniem nagrod jubileuszowych, dodatkbw do wynagrodzen, nagrod
okolicznosciowych,

1d: 91EB62A2-1285-4054-919F-1CF00FA885D9. Uchwalony Strona 1



c) ustalaniem wymiaru urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, macierzynskiego,
rodzicielskiego i wychowawczego,

d) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
e) ewidencja czasu pracy pracownikow i usprawiedliwianiem ich nieobecnosci w pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczaniem czasu pracy pracownikow Starostwa,
w tym dokumentacji majacej wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia miesi¢cznego,

9) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikéw 1 prowadzenie ewidencji tych legitymacji,

10) przygotowywanie iterminowe przesylanie w formie elektronicznej wyznaczonych
obowiagzkéw sprawozdawczych,

11) administrowanie inadawanie uprawnien uzytkownikom na portalu sprawozdawczym
Gltownego Urzegdu Statystycznego,

12) obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie wprowadzania niezbednych danych
osobowych pracownikéw, w tym ich wynagrodzen za prace oraz ewidencji czasu pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja prac interwencyjnych, stazy, praktyk
zawodowych 1 wolontariatu,

14) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Starostwa,

15) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wilasciwemu urzedowi skarbowemu
o$wiadczen majatkowych, za wyjatkiem o§wiadczen sktadanych przez radnych powiatu,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do rad powiatow i przeprowadzaniem
referendum,

17) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Starostwa, wtym emerytow 1 rencistow
w zakresie korzystania ze $rodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
zapewnienie techniczno-organizacyjnej obstugi funkcjonowania zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych zocenami kwalifikacyjnymi pracownikow oraz
kierownikoéw powiatowych jednostek organizacyjnych, ktéorych obowigzek realizowania
wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow
Starostwa niepowodujacych skutkéw finansowych i przechowywanych w Wydziale Spraw
Osobowych,

20) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia obstugi administracyjnej pracowniczych
planow kapitatlowych, w tym zwigzanych w szczegolnosci z:

a) zawarciem umowy o zarzadzanie PPK z wybrang instytucjg finansowa,
b) realizacja umowy o zarzadzanie PPK z wybrang instytucja finansowa,
c¢) zawarciem 1 realizacja umowy o prowadzenie PPK z uprawnionymi pracownikami,

d) gromadzenie informacji o pracownikach niezbednych do zawarcia umowy
o prowadzenie PPK i przekazanie ich do wybranej instytucji finansowe;j,

e) przygotowywanie obowigzkow informacyjnych w szczegolnosci w zakresie:

-zlozenia w imieniu pracownikow wnioskdw o wyplate transferowa w przypadku
zawarcia przez pracodawce umowy o zarzadzanie z inng instytucja finansowa,

-mozliwosci ztozenia wniosku o zawarcie umowy o prowadzenie PPK z osobami
zatrudnionymi, ktére ukonczyly 55. rok zycia, a nie ukonczyly jeszcze 70 lat,
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- obowiazku ztozenia w imieniu pracownika wniosku o wyptate transferowa srodkow
zgromadzonych na jego rachunkach PPK prowadzonych przez instytucje finansowe,
z ktorymi umowy o prowadzenie PPK zawarly na jego rzecz i w jego imieniu inne
podmioty zatrudniajace, na jego rachunek PPK prowadzony przez instytucj¢ finansowa,
z ktorg umowe o prowadzenie PPK zawarlo Starostwo,

- zlozenia przez uczestnika PPK deklaracji o rezygnacji z wptat do PPK,

- informowania co 4 lata w terminie do ostatniego dnia lutego danego roku uczestnikow
PPK, ktorzy ztozyli deklaracje o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, o ponownym
dokonywaniu wptat,

- informowania instytucji finansowej o ponownym dokonywaniu wplat za uczestnika
PPK, ktory wczesniej ztozyl deklaracje rezygnacji z dokonywania wptat do PPK,
a nastepnie w wyniku dokonywanego co 4 lata ponownego zapisu wptaty do PPK s3 za
niego ponownie odprowadzane,

- mozliwosci zadeklarowania wplaty dodatkowej oraz o mozliwosci obnizenia wysokosci
wplaty podstawowe;j,

f) przyjmowaniem i przekazywaniem do wybranej instytucji finansowej o$wiadczen woli
pracownikéw, wtym o obnizenie wplaty podstawowej, deklaracji rezygnacji z PPK,
deklaracji przystapienia do PPK, deklaracji/ odwotan deklaracji o wnoszeniu wptat
dodatkowych przez pracownika,

g) sporzadzanie informacji zbiorczych do Wydziatu Finansow dotyczacych deklarowanych
wplat pracownikow,

h) aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym,
i) biezgce dokonywanie przegladow instytucji oferujgcych zarzadzanie PPK,

21) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi
w Starostwie Powiatowym w Tczewie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami
Starostwa, w tym w szczegdlnosci wydawanie skierowan na badania wstgpne, okresowe
1 kontrolne,

23) prowadzenie rejestru powiatowych jednostek organizacyjnych,
24) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen i medali.”;

5)w spisie tresci wrozdziale V pozycja onazwie ,,BIURO KADR” otrzymuje brzmienie:
,WYDZIAL SPRAW OSOBOWYCH ”

§ 2. Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku do niniejszej uchwaty.
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§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, za wyjatkiem wprowadzonych uchwatg zmian
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie, dotyczacych zadan okre§lonych dla
Wydziatu Spraw Osobowych w § 14 pkt 20 lit. b-i, ktore wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Starosta Tczewski Wicestarosta
Mirostaw Augustyn Andrzej Flisik
Czlonek Zarzadu Czlonek Zarzadu
Bogdan Badziong Krzysztof Korda
Cztonek Zarzadu

Waldemar Pawlusek
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 32 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
uchwalenie regulaminu organizacyjnego starostwa powiatowego nalezy do zadan zarzadu powiatu.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tczewie, zaproponowane
w niniejszej uchwale, podyktowane sa w szczegdlnosci konieczno$ciag wprowadzenia zadan
dotyczacych pracowniczych planow kapitatowych. Z dniem 1 stycznia 2021 r. jednostki sektora
finansoéw publicznych sg zobowigzane przystagpi¢ do PPK. Aby jednak wdrozy¢ PPK w jednostce,
konieczne jest przeprowadzenie w roku 2020  procedury wyboru instytucji finansowe;j
1 przygotowanie si¢ do zawarcia umowy finansowej i wdrozenia PPK. Ponadto w zadaniach
komorki uszczegotowiono inne obowigzki dotychczas realizowane przez Biuro Kadr. Jednoczes$nie,
biorgc pod uwage charakter wykonywanych zadan przez komorke, stopien ztozonosci i zakres
odpowiedzialno$ci, zmieniono oznaczenie w strukturze organizacyjnej dotychczasowej komorki
organizacyjnej na Wydziat Spraw Osobowych.

Majac na uwadze powyzsze podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.
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