UCHWALA NR 27/188/2025
ZARZADU POWIATU KEDZIERZYNSKO-KOZIELSKIEGO

z dnia 21 lutego 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych
w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz. 107, z pdzn.zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢  Regulamin  organizacyjny = Powiatowego  Centrum Uslug  Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc:

1) uchwata nr 82/378/2016 Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 27 grudnia 2016 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu;

2)uchwata nr 5/22/2018 Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego zdnia 20 grudnia 2018 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu;

3)uchwata nr 109/459/2021 Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 24 marca 2021 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych
w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Powiatu

Artur Maruszczak

Wicestarosta Powiatu

Jozef Gisman

Cztonek Zarzadu

Joanna Hariasz

Cztonek Zarzadu

Stanistaw Wegrzyn

Czlonek Zarzadu
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Marian Wojciechowski
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Zatgcznik do uchwaty nr..........
Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w Kedzierzynie-Kozlu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre$la zasady funkcjonowania, strukture
organizacyjng Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu.

Powiatowe Centrum Uslug Wspdlnych realizuje zadania okreslone w jego statucie.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) PCUW lub jednostce — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Uslug Wspdlnych
w Kedzierzynie-Kozlu,

2) jednostkach obstugiwanych — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Powiatu Ke¢dzierzynsko-
Kozielskiego dla ktorych prowadzona jest wspdlna obstuga wskazane w Statucie PCUW,

3) zarzadzie powiatu — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego,

4) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dziat lub samodzielne stanowisko wystgpujace w
strukturze organizacyjnej PCUW,

5) dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora PCUW,

6) zastepcy dyrektora — rozumie si¢ przez to zastepce dyrektora PCUW,

7) glownym ksiegowym — rozumie si¢ przez to gtdwnego ksiggowego PCUW,

8) =zastepcy gtdéwnego ksiegowego - rozumie si¢ przez to zastepce gldwnego ksiegowego PCUW,
9) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Kedzierzynsko-Kozielski.

I1. ZASADY ZARZADZANIA JEDNOSTKA
§2
1. Organizacja pracy PCUW opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych
zadan.

2. Kierownikiem PCUW w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych oraz pragmatyki samorzadowe;j
jest dyrektor, ktory zarzadza jednoosobowo i reprezentuje PCUW na zewnatrz, dziatajgc na podstawie
pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez zarzad powiatu.

3. Dyrektor PCUW jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan ustalonych dla jednostki,
a w szczegolnosci za:
1) organizowanie pracy PCUW oraz kierowanie jego biezacymi sprawami,
2) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie jednostki, w tym tworzenie
odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji ulatwiajacych sprawne
dziatanie,
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3) gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami,

4) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Kedzierzynie-Kozlu oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zleconych do zatatwienia spraw,

5) prowadzenie polityki personalnej oraz wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy w Stosunku
do zatrudnionych pracownikéw PCUW, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

6) terminowe opracowywanie materiatdbw przeznaczonych do przedstawienia na sesjach Rady Powiatu
i posiedzeniach komisji problemowych oraz na posiedzeniach Zarzadu Powiatu,

7) wykonywanie uchwat Rady Powiatu, wnioskéw komisji problemowych, uchwat i decyzji Zarzadu
Powiatu,

8) inicjowanie i opracowywanie zgodnie z prawem projektéw uchwat, zarzadzen i decyzji w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania PCUW, w tym wydawanie aktoéw kierownictwa wewnetrznego
(zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, polecenia),

9) przyjmowanie stron oraz terminowe zalatwianie spraw,
10) organizowanie szkolen, narad, spotkan z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych w PCUW,

12) nadzor i koordynacja realizacji kontroli zarzadczej w PCUW,

13) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki sektora finansow publicznych wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

4. Dyrektor PCUW wykonuje zadania przy pomocy podlegtych mu pracownikdw.

Dyrektor sprawuje staly nadzor nad wlasciwym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow

6. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCUW i innych nalezacych do jego
wlasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

7. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkdéw
zastepuje zastepca dyrektora, ktory odpowiada przed dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan, a
w razie nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora — inny pracownik PCUW, w ramach stosownych
upowaznien.

8. Dyrektor moze, w szczegdlnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych pracownikow PCUW
do podejmowania okre$lonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzoér nad realizacjg okreslonych
zadan.

9. Glownego ksiegowego, w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznoséci wykonywania przez niego
obowigzkow zastepuje zastepca glownego ksiegowego, a w razie nieobecnosci gtéwnego ksiggowego i
zastepcy glownego ksiggowego — inny pracownik PCUW, w ramach stosownych upowaznien.

10. Pracownicy PCUW zobowigzani sg do informowania przetozonych o stwierdzonych przypadkach
naruszenia prawa.

11. Pracownicy PCUW zobowigzani sa do podejmowania dzialah majacych na celu zapewnienie
przestrzegania standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

12. W przypadku nieobecno$ci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, osoba zastepujaca
wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych niz urlop wypoczynkowy,
zastepstwo oraz jego zakres ustala doraznie bezposredni przetozony pracownika.
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I1l. STRUKTURA | ORGANIZACJA
§3

1. W strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu wydziela
si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzialy:

a) Finansowo-Ksiggowy — FK, w strukturze ktérego zlokalizowano stanowisko
ds. planowania i analiz FK-AP,

b) Administracji, Kadr i Ptac — AKP,

€) Zamodwien Publicznych i Organizacji — ZP, w strukturze ktorego zlokalizowano stanowisko ds.
obstugi zadan inwestycyjno-remontowych ZP-IR.

2) Jednoosobowe stanowiska pracy:
a) Dyrektor - DZ,
b) Sekretarka — KA.

2. Funkcjonujace komorki organizacyjne do oznaczania akt spraw uzywajg symboli literowych okreslonych
w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 oraz w ust. 6.

3. W celu realizacji okres$lonych zadan wynikajgcych z funkcjonowania PCUW dyrektor moze powotywaé
zespoty zadaniowe i projektowe.

4. Strukture organizacyjng PCUW przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

5. Komorki organizacyjne dziatajg na zasadzie rOwnorzednosci, wspotpracujac przy realizacji powierzonych
im zadan.

6. Zadania w zakresie:
1) obstugi prawnej — OP;
2) bhpip.poz— BHP;
3) inspektora ochrony danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa — 10D;
4) obstugi informatycznej — Ol;
5) obstugi gospodarczej — OG,

moga by¢ realizowane alternatywnie w formie i na zasadach okreslonych w umowie cywilnoprawne;j
zawartej przez PCUW z podmiotem zewn¢trznym albo w ramach wlasnych zasobéw kadrowych PCUW.

7. Pracownicy dziatbw wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 podlegaja w zakresie prowadzonych spraw
kierownikowi komorki organizacyjnej i przed nim sg odpowiedzialni za terminowa i zgodna z przepisami
prawa realizacje zadan.

8. W przypadku realizacji zadan wskazanych w § 3 ust. 6 w ramach wiasnych zasobow kadrowych PCUW
podleglos¢  shluzbowa  okreSla  schemat  organizacyjny = PCUW, o  ktorym  mowa
w § 3 ust. 4.

9. W celu nalezytego kierowania komérkami organizacyjnymi w strukturze organizacyjnej PCUW funkcjonujg
nastepujace stanowiska kierownicze:

1) kierownik Dzialu Zamowien Publicznych i Organizacji — Zastepca dyrektora;
2) kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego — Gtowny ksiegowy;
3) zastgpca glownego ksiegowego;

4)  kierownik Dziatu Administracji, Kadr i Ptac.
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§4

Do zadan kierownikoéw komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 3 ust. 9 nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

10)

organizacja pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej, ustalenie struktury wewnetrzne;j,
opracowanie indywidualnych zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw przedstawianych do
zatwierdzenia dyrektorowi PCUW,;

kontrola realizacji wykonywanych zadah przez podlegtych pracownikéw, w tym efektywnosci
$wiadczonej pracy zdalnej;

przekazywanie podlegtym pracownikom niezbednych informacji dla nalezytego wykonania zadan;
sprawowanie kontroli przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
wewngtrznych regulaminow, procedur i instrukcji;

wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi i jednostkami obstugiwanymi w celu realizacji
przydzielonych zadan;

dorazne zastepowanie podleglych pracownikdéw w sytuacji znaczacych brakéw kadrowych;
podejmowanie dziatan majacych na celu rozw6j kompetencji i doskonalenie zawodowe podlegtych
pracownikow;

przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan wykonywanych

przez kierowang komorke, wymaganych przez przepisy prawa lub poleceniami dyrektora;

przygotowywanie informacji publicznej udostgpnianej na wniosek, informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystania, a takze otwartych danych, obejmujacych dane gromadzone lub
przetwarzane w kierowanych komorkach organizacyjnych, celem zamieszczenia na stronie
podmiotowej PCUW w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalach informacyjnych Powiatu albo
innych publicznie dostepnych portalach;

zapewnienie prawidtowego, zgodnego =z instrukcja kancelaryjng, prowadzenia obiegu,
przechowywania oraz przekazywania do zakladowej sktadnicy akt dokumentacji kierowanej
komorki organizacyjnej.

§5

Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy dbato§¢ o wykonanie zadan,

a w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

11)

przestrzeganie prawa;
wykonywanie zadan doktadnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie wyjasnien 1 pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek oraz udostepnienie
dokumentoéw znajdujacych sig¢ w PCUW, jezeli prawo tego nie zabrania;

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,
bezstronne i zgodne z prawem zalatwianie spraw;

doktadng znajomo$¢ i stosowanie obowigzujacych przepisow w powierzonych im zadaniach;
przestrzeganie termindw zalatwianych spraw i realizowanych zadan;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

gospodarowanie §rodkami rzeczowymi w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem
zasady szczego6lnej starannosci w zarzagdzaniu mieniem PCUW;

wzajemne wspotdziatanie, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
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konsultacji;

12) wzajemne zastepstwa na stanowiskach, ktore zostaty okreslone we wnioskach urlopowych albo
doraznie przez przelozonego;

13) realizacja przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i danych osobowych;

14) usprawnianie warsztatu pracy i doksztatcanie poprzez udziat w kursach, szkoleniach, warsztatach.

IV. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJE
§6
1. Kierownik Dziatlu Finansowo-Ksiggowego - Glowny ksiegowy odpowiada bezposrednio przed

dyrektorem za prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczos$ci
budzetowej i1 finansowej oraz gospodarke finansowa PCUW 1 jednostek obstugiwanych.

2. Do zakresu obowigzkdéw i uprawnien gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkoéw i uprawnien glownego ksiegowego PCUW i jednostek obstugiwanych
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

2 nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

K) kierowanie praca Dziatu Finansowo-Ksiggowego W sposob umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i
efektywna realizacj¢ zadan;

4) weryfikacja umoéw zawieranych przez PCUW i jednostki obstugiwane pod wzgledem zgodnosci z
planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych PCUW i jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji gospodarczych stanowiacych
przedmiot ksiggowan;

6) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w  szczegolnosci polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz innych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej PCUW i jednostek obstugiwanych;

7 administrowanie programami komputerowymi w zakresie nadawania uprawnien, planow,
zaktadania kont, definiowania sprawozdan;

8 wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatkow, realizacja
tytulow wykonawczych.

§7
1. Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych i Organizacji — Zastepca dyrektora odpowiada bezposrednio
przed dyrektorem za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zadan komorki organizacyjnej
PCUW stanowigcej zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych dzialan, a mianowicie Dziatu
Zamoéwien Publicznych i Organizacji.
2. Do zakresu obowiazkdw i uprawnien Kierownika Dziatu Zamowien Publicznych i Organizacji — Zastepcy
dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1)  kierowanie, organizowanie i nadzorowanie dzialalno$ci Dzialu Zamowien Publicznych
i Organizacji w sposob zapewniajacy sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ zadan;

2)  nadzor nad przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych i regulacjami wewnetrznymi PCUW,

3)  nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow z zakresu zamowien publicznych;
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4) publikowanie materiatow przetargowych w publikatorach unijnych, krajowych oraz na stronie BIP;
5) zapewnienie sprawnego wykonywania przez PCUW zadan poprzez koordynacje i nadzor:

a) dziatan komorek organizacyjnych w sprawach interdyscyplinarnych,

b) postepowan w sprawie wspdlnych zamowien publicznych,
6)  tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony PCUW Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

W trybie i na zasadach okre§lonych w obowigzujacych przepisach, w tym wykonywanie
obowiagzkéw administratora strony podmiotowej BIP;

7) sporzadzenie i aktualizacja deklaracji dostepnosci cyfrowej zawierajacej opis dostepnosci cyfrowej
strony internetowej lub aplikacji mobilnej PCUW , o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019
r. o dostepnos$ci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych;

) monitorowanie realizacji celow i zadan oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan
lezacych w kompetencjach Dzialu Zamowien Publicznych i Organizacji zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce, w tym nadzor nad sprawnym i efektywnym wykonywaniem czynnosci
stuzbowych na stanowisku ds. obstugi zadan inwestycyjno-remontowych.

§8
1 Zastepca gtdéwnego ksiegowego odpowiada bezposrednio przed gldéwnym ksiegowym za prawidlowsg i
terminowg realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
gospodarke finansowa PCUW oraz jednostek obstugiwanych.

2 Do zakresu obowigzkdw i uprawnien Zastepcy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego PCUW i jednostek obstugiwanych, wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych i innych przepisoOw prawa oraz innych zadan przewidzianych w
niniejszym regulaminie dla gtéwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci;

2) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PCUW i jednostek obstugiwanych, zgodnie
Z przepisami prawa;

3) nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych;
4) sporzadzanie materiatow zrodtowych do potrzeb analizy ekonomicznej;

5) wprowadzanie danych do programéw finansowo-ksiegowych, prowadzenie ewidencji niezbednych
do dokonywania rozliczen podatkowych obshugiwanych jednostek organizacyjnych;

6) sporzadzanie dekretow, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdaf finansowych,
agregowanie danych do sprawozdan statystycznych PCUW, innych dokumentow finansowo-
ksiegowych;

7) opracowywanie materialow i sporzgdzanie budzetu PCUW;

8) wspoludzial przy naliczaniu i dystrybuowaniu funduszu socjalnego PCUW;

9) nadzor nad pracg stanowiska ds. Planowania i Analiz w sposOb zapewniajgcy jego sprawne
funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ powierzonych zadan;

10) monitorowanie realizacji celow i zadah oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan lezacych
w kompetencjach Dziatu Finansowo-Ksiggowego zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce.

§9
1. Kierownik Dziatu Administracji, Kadr i Ptac odpowiada bezposrednio przed dyrektorem za prawidlowa i
terminowg realizacj¢ zadan z zakresu kadr i ptac PCUW 1 jednostek obstugiwanych oraz za wykonywanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan komorki organizacyjnej stanowiacej zaplecze kadrowe i
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dokumentacyjne podejmowanych dziatan, a mianowicie Dzialu Administracji, Kadr i Plac.

2. Do zakresu zadan i kompetencji kierownika Dziatu Administracji, Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

kierowanie, organizowanie i nadzorowanie praca Dzialu Administracji, Kadr i Ptac w sposob
zapewniajacy sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacje zadan;

nadzorowanie prac z zakresu rozliczania sktadek ZUS, podatku od osob fizycznych, PFRON, PPK
oraz ZFSS w zakresie PCUW i jednostek obstugiwanych;

nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow kadrowo-ptacowych;

zapewnienie sprawnego wykonywania przez PCUW zadan z zakresu administracji, poprzez
koordynacj¢ dziatan zwigzanych z:

— naborem, nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy, podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych, postepowaniem w sprawach naruszen obowigzkéw przez pracownikow
samorzadowych, okresowg oceng kwalifikacyjna pracownikéw PCUW,

— systemem rozpatrywania skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem, w tym realizacja zadan
w przedmiocie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

sporzadzanie 1 aktualizacja w porozumieniu z kierownikiem Dzialu Zamowien Publicznych
i Organizacji raportu o stanic zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
0 ktorym mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

wykonywanie, w porozumieniu z wyznaczonym dla PCUW inspektorem ochrony danych, zadan
administratora danych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i RODO
w zakresie aktualizacji dokumentacji systemu bezpieczenstwa informacji/ochrony danych
osobowych PCUW, w tym zglaszanie do odpowiedniego rejestru zmian na stanowisku inspektora
ochrony danych;

analiza wydatkow poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a KN
i sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu;

rozliczanie delegaciji;

inicjowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji w PCUW 1 jednostkach obstugiwanych
oraz przedstawienie materialdow poinwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gléwnemu ksiegowemu i
dyrektorowi PCUW Iub jednostki obstugiwanej;

prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej i rzeczowej PCUW i jednostek obslugiwanych w
zakresie realizowanych dziatan statutowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obslugi bankowej, w tym zwigzanych z bankowo$cia
elektroniczng;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

monitorowanie realizacji celow i zadan oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadan
lezacych w kompetencjach Dziatu Administracji, Kadr i Plac zgodnie z zasadami przyjetymi w
jednostce.

§10

1 Do zakresu obowigzkoéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

1)

prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej PCUW i obstugiwanych jednostek,
zgodnie z przepisami prawa, w tym prowadzenie ksiag rachunkowych - biezace ksiggowanie
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operacji ksiggowych za pomocg programéw finansowo-ksiggowych zgodnie z planem kont,
klasyfikacja budzetows i przepisami o rachunkowosci budzetowej;

2)  prowadzenie ewidencji niezbednych do dokonywania rozliczen podatkowych obstugiwanych
jednostek organizacyjnych i PCUW;

3)  kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowywanie
dyspozycji pienieznych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego;

4)  dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zaptaty dowodow ksiggowych;

5)  sporzadzanie sprawozdawczo$ci w ustalonych terminach innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

6)  opracowywanie przy wspoétudziale dyrektorow jednostek obstugiwanych danych do projektow
planéw finansowych jednostek obstugiwanych;

7)  dokonywanie biezgcej analizy wykonania planu dochoddéw i wydatkow oraz biezgce informowanie
kierownika jednostki obstugiwanej o stopniu ich realizacji;

8)  wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconymi przez dyrektora PCUW i dyrektorow
jednostek obstugiwanych;

9)  biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych;

10) analizowanie realizacji wydatkow, opracowywanie projektow wnioskow o zmniejszenie
lub zwigkszenie planu finansowego jednostek obstugiwanych i PCUW lub weryfikacja wnioskow
o dokonanie zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu w zakresie zadan realizowanych przez
PCUW albo jednostki obslugiwane na podstawie wnioskow ztozonych przez kierownikéow tych
jednostek;

11) prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych, amortyzacji;
12) udziat w rozliczaniu przeprowadzonych inwentaryzacj;

2. Zakres zadan realizowanych w ramach stanowiska ds. planowania 1 analiz obejmuje
w szczegolnoscei:

1) gromadzenie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej poszczegdlnych jednostek oraz
monitorowanie wykonania budzetéw jednostek obstugiwanych,

2) koordynacja prac nad dostosowaniem projektow planéw finansowych i zadaniowych przez
obstugiwane jednostki do ostatecznych kwot okreslonych w projekcie uchwaty budzetowej,

3) analizowanie sprawozdan pod katem wykonania budzetu,

4) monitorowanie wydatkow ptacowych we wspotpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych,
w celu wyliczania przewidywanych brakow badz nadwyzek
w szczegolnosci na paragrafach placowych jednostek obstugiwanych,

5) biezaca weryfikacja zgodno$ci arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych
w zakresie danych finansowych z danymi ptacowymi,

6) sporzadzanie we wspotpracy z dyrektorami placowek obstugiwanych wnioskéw o zmiany w
planach budzetowych tych jednostek, nadzorowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie
zmian w budzetach obstugiwanych jednostek,

7) ocena zasadnosci wnioskow jednostek o zmiany w planie finansowym.

§11
1. Do zakresu obowigzkoéw Dziatu Zamowien Publicznych i Organizacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla PCUW
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i jednostek obstugiwanych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie i dokumentowanie postepowan o udzielnie zamowienia publicznego dla PCUW
i jednostek obstugiwanych w zakresie ustug, dostaw i robot budowlanych, ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zlotych, zgodnie
Z obowiazujacymi regulacjami wewnetrznymi;

3) wykonywanie zadan okreSlonych w obowigzujacym regulaminie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, a w szczego6lnosci:

a) planowanie zamowien publicznych i wstepne oglaszanie informacji o planowanych
zamoéwieniach publicznych,

b) sporzadzanie i przekazywanie whasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan o
udzielonych zamowieniach publicznych,

4) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych PCUW;
5) usprawnianie organizacji pracy PCUW poprzez wprowadzanie nowych metod i technik zarzgdzania;

6) przygotowywanie i przedkladanie wiasciwej komorce organizacyjnej Starostwa Powiatowego
dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach PCUW, niezbednych do prowadzenia
postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych
shuzacych dofinansowaniu zadan PCUW;

7) opracowywanie informatyczne projektow informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowej PCUW Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Powiatu i
przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢bnymi przepisami;

8) koordynacja w zakresie wdrazania i eksploatacji systemoéw komputerowych w PCUW;

9) zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, materialtow eksploatacyjnych do sprzetu
komputerowego oraz zabezpieczanie dla niego serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego;

10) dostosowanie PCUW i wdrazanie we wspdlpracy z komoérkami organizacyjnymi czynno$ci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej PCUW w zakresie wykorzystania informatyki
W czynnosciach kancelaryjnych.

2. Zakres zadan realizowanych w ramach stanowiska ds. obstugi zadan inwestycyjno-remontowych
obejmuje w szczegdlnosci:

1) realizacj¢ nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontow realizowanych przez PCUW lub
jednostki obstugiwane,

2) realizacje okresowych przegladow budowlanych w PCUW i jednostkach obstugiwanych w zakresie
posiadanych kompetencji stanowiska,

3) kontrole wpisow w ksigzkach obiektow po przeprowadzonych robotach i ogledzinach, oraz
przegladach lub prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego na podstawie stosownego upowaznienia
zarzadcy,

4) wspoétdziatanie w opracowaniu planéw rocznych i wieloletnich w zakresie robot inwestycyjnych i
remontowych,

5) przygotowanie dokumentéw do wszczecia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na roboty
budowlane dla PCUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
procedurami wewnetrznymi.

§12
Zakres dziatania Dziatu Administracji, Kadr i Ptac obejmuje w szczegolnosci:

1)  prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow zatrudnionych w PCUW i jednostkach
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2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

obstugiwanych;

prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow zatrudnionych w PCUW 1 jednostkach
obstugiwanych;

naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikoéw wynagrodzen,
prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

prowadzenie obstugi PFRON;

prowadzenie obstugi ZFSS;

prowadzenie obstugi PPK;

administrowanie procesem rekrutacji w PCUW;

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikdéw w PCUW oraz organizacja szkoleh grupowych
zamknietych;

przygotowanie ewidencji ptacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych;
analiza wynagrodzen PCUW i jednostek obstlugiwanych przez PCUW;
prowadzenie ubezpieczen grupowych;

obstuga wyptat stypendiéw uczniowskich;

wspoétudzial przy naliczaniu funduszu socjalnego;

sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkéw bankowych;
wszechstronng obstuge administracyjno-techniczng PCUW, a w szczegolnosci:
a) gospodarke lokalami biurowymi PCUW,

b) prowadzenie dokumentacji majagtku PCUW,

C) zabezpieczenie mienia oraz organizacj¢ ochrony budynku,

d) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele biezacego funkcjonowania PCUW,

e) prenumerate wydawnictw i czasopism.

§13

Zadaniem sekretarki jest wsparcie administracyjne oraz dbanie o prawidtowe dzialanie sekretariatu. Do

obowiazkéw na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

odbieranie i przekazywanie polaczen;
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

przekazywanie dokumentéw wg wlasciwosci lub zgodnie z dekretacjg do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych PCUW;

przyjmowanie korespondencji do wysytki;

odbior i dostarczanie do PCUW korespondencji z sekretariatu Zarzadu Powiatu, wysylanie
korespondencji i innych przesytek droga pocztows;

nadzor nad wlasciwg realizacja normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych w komorkach
organizacyjnych;

prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen dyrektora PCUW,
b) uchwat dotyczacych funkcjonowania PCUW i statutowej obstugi jednostek,
C) pieczatek,
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8)
9
10)
11)

12)

13)

d) upowaznien i pelnomocnictw w zakresie dziatania PCUW, (za wyjatkiem upowaznien z
zakresu systemu bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, ktore
sktadajg si¢ na dokumentacj¢ wlasciwego systemu),

obstluga narad, konferenc;ji i spotkan organizowanych przez dyrektora;
zarzadzanie kalendarzem spotkan dyrektora;
tworzenie dokumentacji w edytorze aktow prawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zleceniem wykonania, przyjeciem na stan, przekazaniem do
uzytkowania i likwidacjg pieczatek urzedowych;

prowadzenie magazynu gospodarczego PCUW oraz organizowanie i wyposazanie stanowiska
pracy dyrektora w materiaty piSmiennicze i artykuty biurowe;

biezaca wspolpraca z pozostalymi stanowiskami PCUW w zakresie powierzonych zadan.

§ 14

Do zadan realizowanych przez Inspektora Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

wykonywanie obowigzkow inspektora ochrony danych dla PCUW oraz jednostek obstugiwanych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z2016
r. Nr 119, str. 1 z pdézn. zm.), w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 z pézn. zm.);

dokonywanie sprawdzen przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w PCUW i
jednostkach obstugiwanych;

prowadzenie wiasciwych rejestrow w zakresie wymaganym przepisami o ochronie danych
osobowych, koordynacja aktualizacji dokumentacji systemu bezpieczenstwa informacji
i przetwarzania danych osobowych.

§15

Obstuga informatyczna realizuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

utrzymania stalej sprawnosci sprzgtu informatycznego 1 telefonicznego, w tym nadzor
i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dziatanie systeméw informatycznych oraz kompatybilnosci
programéw wykorzystywanych przez Zamawiajacego;

administrowania siecig informatyczng (m. in. serwerami, urzadzeniami sieciowymi, drukarkami)
oraz nadzor nad poprawnoscig dziatania sprzetu komputerowego;

instalacji 1 konfiguracji oprogramowania oraz sprzetu komputerowego i sieciowego, a takze
przeglad, konserwacja i naprawa tego sprzetu;

doradztwa w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego;

obstugi, nadzoru nad prawidlowym dzialaniem sprzg¢tu informatycznego oraz aktualizacja
wykorzystywanego oprogramowania;

szkolenie uzytkownikow sprzetu informatycznego w zakresie obstugi nowo zakupionego sprzetu
informatycznego;

zdalnej, telefonicznej oraz osobistej pomocy technicznej zwigzanej z obslugg sprzetu
informatycznego pracownikom;

wsparcie techniczne w administrowaniu, aktualizacji informacji na stronie podmiotowej BIP;

11

1d: 3F021D60-1D03-4597-B7D4-03536C3637CE. Podpisany Strona 11



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

okresowych kontroli bezpieczenstwa informacji i zapewnienie ochrony danych osobowych przed
ich nieuprawnionym przetwarzaniem we wszystkich systemach informatycznych, w szczegdélnosci
wykonywanie czynnosci lezacych po stronie obstugi informatycznej a przewidzianych w
dokumentacji ~ zapewniajgcej  bezpieczenstwo  administrowania danych  w systemach
informatycznych;

wspoOltpracy z inspektorem ochrony danych PCUW w zakresie spelnienia wymogow przepisoOw
dotyczacych ochrony danych osobowych;

informowania dyrektora o wykrytych nieprawidlowosciach dotyczacych nieuprawnionego
przetwarzania danych oraz nieprawidtowos$ciach w funkcjonowaniu urzadzen informatycznych, jak
réwniez przywrocenie stanu zgodnego z przeznaczeniem;

prowadzenia ewidencji sprzetu informatycznego, programéw oraz licencji;

wykonywania kopii zapasowych danych wy pozwalajacych na ich odtworzenie w przypadku utraty
oryginatéw zgodnie z trescig wlasciwej instrukcji w tym zakresie;
przedstawiania na wniosek dyrektora propozycji ulepszenia i poprawy jako$ci funkcjonowania

sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania;

przegladu, biezacej oraz okresowej konserwacji sprzgtu informatycznego, a takze aktualizacji
oprogramowania komputerowego;

realizacji innych zadan wynikajacej z uzytkowania komputeréw oraz sieci informatycznej, w
szczegolnosci pomoc w wprowadzeniu zasad i wymogow dyrektywy NIS 2 zwiagzanej
Z cyberbezpieczenstwem a obowigzujacych PCUW.

§16

Do zadan realizowanych przez obstuge prawng nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

udzielanie porad prawnych oraz informacji w zakresie stosowania prawa,;
sporzadzanie opinii prawnych na pismie w zakresie dziatalno$ci PCUW i jednostek obstugiwanych;

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym dziatalno$ci
PCUW i jednostek obstugiwanych;

informowanie o uchybieniach w dziatalno$ci ww. podmiotow w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien wraz z przedstawieniem S$rodkow stuzacych zapobiezeniu tym
uchybieniom;

uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym upowaznien, petnomocnictw,
decyzji, uchwat i projektoéw umow;

prowadzenie dokumentacji obstugi prawnej w zakresie powierzonych spraw;

prowadzenie spraw przed organami, sadami i innymi organami orzekajacymi na podstawie
udzielonego petnomocnictwa dotyczacych dziatalnosci PCUW i jednostek obstugiwanych tj. w
szczegblnosci reprezentacja w tych postepowaniach, opracowywanie skarg i odpowiedzi na skargi,

opracowywanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne, opracowywanie pozwow i
odpowiedzi na pozwy, opracowywanie odpowiedzi na odwotania do KIO.

§17

Do zadan realizowanych na stanowisku ds. BHP i ppoz. nalezy w szczegdlnoSci:

1

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefstwa
i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy
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2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujagcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce;

biezace informowanie dyrektora PCUW i dyrektoréw jednostek obstugiwanych o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

przedstawianie wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakltadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw 1 instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opracowywanie szczegOlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy/do/z pracy oraz w opracowywaniu
protokotéw i wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi PCUW Iub osobami, w szczegolnosci w
zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikéw i pracodawcow na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2024 roku,
poz. 1327);

uczestniczenie w kontrolach przeprowadzonych organizacje zewnetrzne, udzielanie wszelkich
informacji/wyjasnien zwigzanych obstugiwanym obszarem,;

wykonywanie kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania
z obiektow nalezacych do szkoty lub placowki oswiatowej, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, oraz okreslenia kierunkow ich poprawy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach

zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi poprzez organizowanie i zapewnienie
odpowiedniego poziomu szkolen ogélnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej, oraz
przekazywanie za§wiadczen do akt pracownika;

sporzadzanie 1 aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz innych instrukcji
wymaganych przepisami prawa;

pomoc przy okresleniu potrzeb w zakresie wyposazenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu
w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice.
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§18
Do zakresu obowigzkdéw pracownika zatrudnionego na stanowisku obstugi gospodarczej nalezy szczegdlnos$ci:
1)  wycieranie oraz usuwanie plam z mebli biurowych i sprzgtu biurowego;
2)  konserwacja mebli biurowych przy uzyciu $rodka pielegnacyjnego;

3) wycieranie sprzgtu $rodkami pielegnacyjnymi przeznaczonymi do czyszczenia RTV, sprzetu
komputerowego i AGD,

4) opréznianie koszy na $§mieci oraz wymiana workéw na $mieci zgodnie z zasadami segregacji
odpadow, oproznianie pojemnika niszczarki;

5)  mycie i konserwacja powierzchni podtogowych oraz usuwanie miejscowych zabrudzen z drzwi,
klamek, futryn drzwiowych, kontaktow i wylacznikow $wiatta;

6) mycie i czyszczenie sanitariatow oraz uzupeklianie dozownikow, uzupelnianie papieru
toaletowego w sanitariatach;

7) mycie okien i lamp;

8)  zamiatanie chodnika przed drzwiami wejSciowymi oraz koto pojemnikoéw na $mieci znajdujacych
si¢ na zewnatrz budynku;

9) odsniezanie, usuwanie oblodzenia oraz posypywanie mieszanka piasku i soli chodnika.

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM
§19

1. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentow PCUW odbywa si¢ na zasadach
ustalonych w przepisach okreslajacych instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA),
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt PCUW.

2. Wskazanie systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w PCUW oraz wyjatkow od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, nastepuje odrebnym zarzadzeniem
dyrektora.

3. Dyrektor PCUW osobiscie podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stluzbowego w  stosunku
do pracownikéw;

2) umowy i porozumienia;
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania PCUW;
4) zarzadzenia oraz inne dokumenty wymagajace — na mocy przepiséw szczegdlnych — jego podpisu;

5) inne pisma w sprawach znajdujacych si¢ w wytacznej kompetencji kierownika jednostki na podstawie
przepisow szczegblnych;

6) pisma kierowane do organu prowadzacego, w tym wnioski o dokonanie zmian w planie finansowym
jednostki;

7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych dotyczacych zakresu dziatania PCUW.

4. W czasie nieobecno$ci dyrektora PCUW dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje zastepca dyrektora lub
upowazniona osoba.

5. Projekty dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegdlnosci czynno$ci
prawnych mogacych pociagna¢ za soba zobowigzania pieni¢zne, winny uzyskac kontrasygnate Gtownego
ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

6. Glowny ksiggowy podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepisow
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szczegolnych, w tym informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, $rodkéw pozabudzetowych,
sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych, pozabudzetowych PCUW oraz
obstugiwanych jednostek,

7. Kierownicy komorek organizacyjnych PCUW podpisuja pisma w zakresie zadan i odpowiedzialnosci
wynikajace z niniejszego Regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych przez dyrektora lub inny
organ wskazany w przepisach szczegdlnych.

8. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki organizacyjne
we wlasnym zakresie.

9. Potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentow oryginalnych, wytworzonych i bedacych
w posiadaniu danej komdrki organizacyjnej dokonuje osoba, ktora wykonata kopig danego dokumentu.

10. Zasady obiegu i podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla dyrektor w Instrukcji Obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych PCUW.

V.ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH ORAZ OPOWIEDZI NA
WNIOSKI KOMISJI RADY POWIATU

§ 20

1. Projekty aktow prawnych - zarzadzen dyrektora PCUW — z zastrzezeniem tresci ust. 2 i 3, opracowuja
kierownicy wlasciwych komorek organizacyjnych, pod nadzorem dyrektora.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych PCUW, projekt opracowuja wspolnie przedstawiciele tych komorek.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie wniosku o dokonanie zmian w budzecie PCUW jest glowny
ksiggowy PCUW.

4. Projekt aktu prawnego w randze uchwaly Zarzadu Powiatu, uchwaty Rady Powiatu, zarzadzenia Starosty
Powiatu winien zosta¢ sporzadzony z zastosowaniem elektronicznego edytora aktow prawnych w celu
zapewnienia przestrzegania wymogoéw okreslonych w przepisach regulujacych zasady techniki
prawodawczej oraz wskazywac¢ podmiot zobowigzany do wykonania tego aktu.

5. Projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady Powiatu opracowujg kierownicy wiasciwych komorek
organizacyjnych PCUW, wskazani przez dyrektora, w terminie ustalonym przez dyrektora i przedstawiaja
jemu do zatwierdzenia.

6. CzynnoSci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki organizacyjne
we wlasnym zakresie.

1. Szczegodtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji w
PCUW okre$laja odrgbne przepisy. Ogdlny nadzér nad postgpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji w PCUW sprawuje kierownik Dziatu Administracji, Kadr i Ptac.

8. Zarzadzenia wewnetrzne i inne informacje podawane sg do wiadomo$ci pracownikow zgodnie z przyjetymi
w PCUW zasadami.

VI. ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA PODMIOTOWEJ STRONIE
PCUW W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ, PORTALU INTERNETOWYM POWIATU

§ 21

1. Informacje publiczne, w tym informacje i dokumenty, ktorych zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej, na portalu internetowym Powiatu lub innych portalach internetowych publicznie dostgpnych,
zwanych dalej ,,portalami”, wymagaja przepisy szczegélne albo interes publiczny, zwane dalej
informacjami publicznymi, przygotowywane sa w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
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przepisach, przez wlasciwego dla przedmiotu informacji publicznej kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za usuniecie z tych
informacji danych objetych ochrong w trybie okreSlonym w przepisach szczegodlnych,
w tym o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnej, ochronie tajemnicy przedsigbiorstwa,
tajemnicy skarbowej oraz ochronie dobr osobistych.

3. Kierownik Dzialu Zamowien Publicznych i Organizacji wykonuje obowigzki:
1) administratora strony podmiotowej PCUW w BIP;
2) przekazujacego otwarte dane do udostgpnienia na whasciwym portalu danych,

sprawujac nadzor nad prawidlowoscia i terminowoscia zamieszczania na nich informacji oraz kontroluje
prowadzenie dziennika, o ktéorym mowa w przepisach szczegolnych.

VII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW W PCUW
§ 22

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow dotyczacych realizacji zadan publicznych
przez PCUW nalezy do obowigzkdow:

1) dyrektora;

2) kierownikow komorek organizacyjnych PCUW wiasciwych ze wzgledu na przedmiot skargi, wniosku
lub petycji.

2. Skargi dotyczace dziatalnosci dyrektora rozpatruje organ wskazany w przepisach o postgpowaniu
administracyjnym.

3. Dyrektor przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:

1) objetych zakresem zadan i nadzoru kierownikow komorek organizacyjnych PCUW, jezeli
podejmowane przez nich dziatania stanowig przedmiot skargi;

2) ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez kierownika komorki
organizacyjnej;

3. Kierownicy komorek organizacyjnych PCUW przyjmuja strony i rozpatruja skargi w sprawach objgtych
zakresem zadan podlegtych pracownikow.

4. Wszystkie skargi, wnioski wplywajace do PCUW rejestrowane sg w centralnym rejestrze prowadzonym
przez Dzial Administracji, Kadr i Plac niezaleznie od miejsca ich wplywu oraz whasciwosci do
rozpatrywania.

5. Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

6. Kierownik Dzialu Administracji, Kadr i Ptac koordynuje sposob przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow 1 petycji poprzez:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwos$cia Staroscie Powiatu;

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z kompetencja kierownikom komoérek organizacyjnych
PCUW oraz nadzér nad terminowo$cig i rzetelno$cig ich zatatwienia;

4) nadzoér nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne PCUW materiatow
niezbednych do wlasciwego rozpatrzenia i zatatwienia skarg, wnioskow i petycji przez dyrektora.

7. Ogo6lny nadzor nad postgpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow w PCUW sprawuje
dyrektor.
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VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§23

1. Pracownicy PCUW podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Zarzadzenia wewngtrzne i inne informacje podawane sg do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi
w PCUW zasadami.

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do dyrektora.

4. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postepowania w
sprawach skarg i wnioskoéw okresla Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy szczego6lne
okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

5. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie jego nadania.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Kedzierzynie-Kozlu

uchwalonego uchwata nr Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia
DYREKTOR
(DZ)
KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZIALU KIEROWNIK DZILU SEKRETARKA
FlNASQWO-KSlEGOWEGO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ADMINISTRAC]JI, (KA)
- GROWNY KSIEGOWY I ORGANIZAC]I KADR I PEAC
- ZASTEPCA DYREKTORA ‘
\ 3 . DZIAL
ZASTEPCA DZIARZAMOMIEN ADMINISTRAC]I, ZAKLADOWA
GLOWNEGO fggéi&ﬁxgg | KADRIPEAC | SKEADNICA AKT
AKP
KSIEGOWEGO (ZP) (AKP)
________ ] jmmmm———
_________ . : OBSKUGA I | INSPEKTOR |
I |
DZIAL FINASOWO- I OBSLUGA | emaSSEODARCZA ) — | chggggxeggm '
KSIEGOWY | INFORMATYCZNA  |—— | (0G) ' I (10D)
(FK) ] (on | === 2 I '
[ e i e I
I . I I OBSLUGA :
(BHP) | l (OP)
— o | e e o e — —" — I

Legenda:
Liniq przerywang oznaczono stanowiska, ktorych obszar dziatania moze by¢ realizowany alternatywnie w formie i na zasadach okreslonych w umowie cywilnoprawnej zawartej przez PCUW

z podmiotem zewnetrznym albo w ramach wiasnych zasobow kadrowych PCUW
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 27/188/2025
Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
z dnia 21 lutego 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych
w Kedzierzynie-Kozlu

Art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z pdzn.
zm.) stanowi, iz organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg regulaminy
organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej. Zgodnie z §
9 ust. 1 zatgcznika do uchwaty Nr VIII/70/2024 Rady Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 17 grudnia
2024 r. strukture organizacyjng PCUW okresla Regulamin Organizacyjny uchwalany przez Zarzad Powiatu
Kedzierzynsko-Kozielskiego.

Dyrektor PCUW w Kedzierzynie-Kozlu zwrodcit si¢ do Zarzadu Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego
o zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego jednostki.

Planowane zmiany zaktadaja rozszerzenie zakresu wspolnej obshugi o stanowisko ds. obstlugi zadan
inwestycyjno-remontowych oraz stanowig przygotowanie struktury organizacyjnej pod przejecie z zasobow
Starostwa Powiatowego stanowiska ds. planowania i analiz.

Ponadto, zmiany w regulaminie organizacyjnym Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-
Kozlu zostaty opracowane w celu dostosowania organizacji Centrum do aktualnych potrzeb — doprecyzowano
podzial zadan poszczegolnych komoérek organizacyjnych PCUW, zasady wyznaczania zastgpstw oraz obszar
zadan kierownikow komorek organizacyjnych.

Wobec powyzszego wtym stanie prawnym i faktycznym podjecie niniejszej uchwaly jest celowe
i uzasadnione.
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