
UCHWAŁA NR 27/188/2025 
ZARZĄDU POWIATU  KĘDZIERZYŃSKO-KOZIELSKIEGO 

z dnia 21 lutego 2025 r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu 

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym 
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107, z późn.zm.) uchwala się, co następuje: 

§ 1. Uchwala się Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu, stanowiący załącznik do uchwały. 

§ 2. Traci moc: 

1) uchwała nr 82/378/2016 Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia 27 grudnia 2016 roku 
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu; 

2) uchwała nr 5/22/2018 Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia 20 grudnia 2018 roku 
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu; 

3) uchwała nr 109/459/2021 Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia 24 marca 2021 roku 
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu. 

§ 3. Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Centrum Usług Wspólnych 
w Kędzierzynie-Koźlu. 

§ 4. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

Starosta Powiatu 
 
 

Artur Maruszczak 
 

Wicestarosta Powiatu 
 
 

Józef Gisman 
 

Członek Zarządu 
 
 

Joanna Hariasz 
 

Członek Zarządu 
 
 

Stanisław Węgrzyn 
 

Członek Zarządu 
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Marian Wojciechowski 
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          Załącznik do uchwały nr………. 

         Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego 

         z dnia ……….. 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

POWIATOWEGO CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH  

w Kędzierzynie-Koźlu 

 

 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1 

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem określa zasady funkcjonowania, strukturę 

organizacyjną Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu. 

2. Powiatowe Centrum Usług Wspólnych realizuje zadania określone w jego statucie. 

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) PCUW lub jednostce – rozumie się przez to Powiatowe Centrum Usług Wspólnych  

w Kędzierzynie-Koźlu, 

2) jednostkach obsługiwanych – rozumie się przez to jednostki organizacyjne Powiatu Kędzierzyńsko-

Kozielskiego dla których prowadzona jest wspólna obsługa wskazane w Statucie PCUW, 

3) zarządzie powiatu – rozumie się przez to Zarząd Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego, 

4) komórce organizacyjnej – rozumie się przez to dział lub samodzielne stanowisko występujące w 

strukturze organizacyjnej PCUW, 

5) dyrektorze – rozumie się przez to dyrektora PCUW, 

6) zastępcy dyrektora – rozumie się przez to zastępcę dyrektora PCUW, 

7) głównym księgowym – rozumie się przez to głównego księgowego PCUW, 

8) zastępcy głównego księgowego - rozumie się przez to zastępcę głównego księgowego PCUW, 

9) Powiecie – rozumie się przez to Powiat Kędzierzyńsko-Kozielski. 

 

II. ZASADY ZARZĄDZANIA JEDNOSTKĄ 

§ 2 

1. Organizacja pracy PCUW opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego 

podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych 

zadań. 

2. Kierownikiem PCUW w rozumieniu przepisów o finansach publicznych oraz pragmatyki samorządowej 

jest dyrektor, który zarządza jednoosobowo i reprezentuje PCUW na zewnątrz, działając na podstawie 

pełnomocnictwa i upoważnień udzielonych mu przez zarząd powiatu. 

3. Dyrektor PCUW jest odpowiedzialny za wykonywanie zadań ustalonych dla jednostki,  

a w szczególności za: 

1) organizowanie pracy PCUW oraz kierowanie jego bieżącymi sprawami, 

2) podejmowanie działań zapewniających prawidłowe funkcjonowanie jednostki, w tym tworzenie 

odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przepływu informacji ułatwiających sprawne 

działanie, 
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3) gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem, zgodnie z obowiązującymi 

przepisami, 

4) współdziałanie ze Starostwem Powiatowym w Kędzierzynie-Koźlu oraz innymi jednostkami 

organizacyjnymi w zakresie zleconych do załatwienia spraw, 

5) prowadzenie polityki personalnej oraz wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku 

do zatrudnionych pracowników PCUW, w tym kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, 

6) terminowe opracowywanie materiałów przeznaczonych do przedstawienia na sesjach Rady Powiatu 

i posiedzeniach komisji problemowych oraz na posiedzeniach Zarządu Powiatu, 

7) wykonywanie uchwał Rady Powiatu, wniosków komisji problemowych, uchwał i decyzji Zarządu 

Powiatu, 

8) inicjowanie i opracowywanie zgodnie z prawem projektów uchwał, zarządzeń i decyzji w sprawach 

należących do zakresu działania PCUW, w tym wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego 

(zarządzenia, instrukcje, regulaminy, polecenia), 

9) przyjmowanie stron oraz terminowe załatwianie spraw, 

10) organizowanie szkoleń, narad, spotkań z dyrektorami jednostek obsługiwanych, 

11) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa informacji i ochrony danych 

osobowych w PCUW, 

12) nadzór i koordynacja realizacji kontroli zarządczej w PCUW, 

13) wykonywanie obowiązków kierownika jednostki sektora finansów publicznych wynikających z 

ustawy o finansach publicznych i rachunkowości. 

4. Dyrektor PCUW wykonuje zadania przy pomocy podległych mu pracowników. 

5. Dyrektor sprawuje stały nadzór nad właściwym wypełnianiem obowiązków służbowych przez podległych 

pracowników 

6. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCUW i innych należących do jego 

właściwości, rozstrzyga spory kompetencyjne. 

7. Dyrektora, w czasie jego nieobecności lub czasowej niemożności wykonywania przez niego obowiązków 

zastępuje zastępca dyrektora, który odpowiada przed dyrektorem za realizację powierzonych mu zadań, a 

w razie nieobecności dyrektora i zastępcy dyrektora – inny pracownik PCUW, w ramach stosownych 

upoważnień. 

8. Dyrektor może, w szczególnych przypadkach, pisemnie upoważnić innych pracowników PCUW 

do podejmowania określonych działań w jego imieniu, a także zlecić im nadzór nad realizacją określonych 

zadań. 

9. Głównego księgowego, w czasie jego nieobecności lub czasowej niemożności wykonywania przez niego 

obowiązków zastępuje zastępca głównego księgowego, a w razie nieobecności głównego księgowego i 

zastępcy głównego księgowego – inny pracownik PCUW, w ramach stosownych upoważnień. 

10. Pracownicy PCUW zobowiązani są do informowania przełożonych o stwierdzonych przypadkach 

naruszenia prawa. 

11. Pracownicy PCUW zobowiązani są do podejmowania działań mających na celu zapewnienie 

przestrzegania standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych. 

12. W przypadku nieobecności pracownika w związku z urlopem wypoczynkowym, osoba zastępująca 

wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecności innych niż urlop wypoczynkowy, 

zastępstwo oraz jego zakres ustala doraźnie bezpośredni przełożony pracownika. 
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III. STRUKTURA I ORGANIZACJA 

§ 3 

1. W strukturze organizacyjnej Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu wydziela 

się następujące komórki organizacyjne: 

1) Działy: 

a) Finansowo-Księgowy – FK, w strukturze którego zlokalizowano stanowisko  

ds. planowania i analiz FK-AP, 

b) Administracji, Kadr i Płac – AKP, 

c) Zamówień Publicznych i Organizacji – ZP, w strukturze którego zlokalizowano stanowisko ds. 

obsługi zadań inwestycyjno-remontowych ZP-IR. 

2) Jednoosobowe stanowiska pracy: 

a) Dyrektor – DZ, 

b) Sekretarka – KA. 

2. Funkcjonujące komórki organizacyjne do oznaczania akt spraw używają symboli literowych określonych 

w ust. 1 pkt 1 i pkt 2 oraz w ust. 6. 

3. W celu realizacji określonych zadań wynikających z funkcjonowania PCUW dyrektor może powoływać 

zespoły zadaniowe i projektowe. 

4. Strukturę organizacyjną PCUW przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik do niniejszego 

Regulaminu. 

5. Komórki organizacyjne działają na zasadzie równorzędności, współpracując przy realizacji powierzonych 

im zadań. 

6. Zadania w zakresie: 

1) obsługi prawnej – OP; 

2) bhp i p.poż – BHP; 

3) inspektora ochrony danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa – IOD; 

4) obsługi informatycznej – OI; 

5) obsługi gospodarczej – OG, 

mogą być realizowane alternatywnie w formie i na zasadach określonych w umowie cywilnoprawnej 

zawartej przez PCUW z podmiotem zewnętrznym albo w ramach własnych zasobów kadrowych PCUW. 

7. Pracownicy działów wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 podlegają w zakresie prowadzonych spraw 

kierownikowi komórki organizacyjnej i przed nim są odpowiedzialni za terminową i zgodną z przepisami 

prawa realizację zadań.  

8. W przypadku realizacji zadań wskazanych w § 3 ust. 6 w ramach własnych zasobów kadrowych PCUW 

podległość służbową określa schemat organizacyjny PCUW, o którym mowa  

w § 3 ust. 4. 

9. W celu należytego kierowania komórkami organizacyjnymi w strukturze organizacyjnej PCUW funkcjonują 

następujące stanowiska kierownicze: 

1) kierownik Działu Zamówień Publicznych i Organizacji – Zastępca dyrektora; 

2) kierownik Działu Finansowo-Księgowego – Główny księgowy; 

3) zastępca głównego księgowego; 

4) kierownik Działu Administracji, Kadr i Płac. 
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§ 4 

Do zadań kierowników komórek organizacyjnych, o których mowa w § 3 ust. 9 należy w szczególności: 

1) organizacja pracy kierowanej przez siebie komórki organizacyjnej, ustalenie struktury wewnętrznej, 

opracowanie indywidualnych zakresów czynności podległych pracowników przedstawianych do 

zatwierdzenia dyrektorowi PCUW; 

2) kontrola realizacji wykonywanych zadań przez podległych pracowników, w tym efektywności 

świadczonej pracy zdalnej; 

3) przekazywanie podległym pracownikom niezbędnych informacji dla należytego wykonania zadań; 

4) sprawowanie kontroli przestrzegania przez podległych pracowników dyscypliny pracy, 

wewnętrznych regulaminów, procedur i instrukcji; 

5) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi i jednostkami obsługiwanymi w celu realizacji 

przydzielonych zadań; 

6) doraźne zastępowanie podległych pracowników w sytuacji znaczących braków kadrowych; 

7) podejmowanie działań mających na celu rozwój kompetencji i doskonalenie zawodowe podległych 

pracowników; 

8) przygotowywanie sprawozdań, analiz, ocen i bieżących informacji o realizacji zadań wykonywanych 

przez kierowaną komórkę, wymaganych przez przepisy prawa lub poleceniami dyrektora; 

9) przygotowywanie informacji publicznej udostępnianej na wniosek, informacji sektora publicznego 

w celu ponownego wykorzystania, a także otwartych danych, obejmujących dane gromadzone lub 

przetwarzane w kierowanych komórkach organizacyjnych, celem zamieszczenia na stronie 

podmiotowej PCUW w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalach informacyjnych Powiatu albo 

innych publicznie dostępnych portalach; 

10) zapewnienie prawidłowego, zgodnego z instrukcją kancelaryjną, prowadzenia obiegu, 

przechowywania oraz przekazywania do zakładowej składnicy akt dokumentacji kierowanej 

komórki organizacyjnej. 

 

§ 5 

Do podstawowych obowiązków każdego pracownika należy dbałość o wykonanie zadań,  

a w szczególności: 

1) przestrzeganie prawa; 

2) wykonywanie zadań dokładnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

3) udzielanie wyjaśnień i pomocy pracownikom obsługiwanych jednostek oraz udostępnienie 

dokumentów znajdujących się w PCUW, jeżeli prawo tego nie zabrania; 

4) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianej, 

5) bezstronne i zgodne z prawem załatwianie spraw; 

6) dokładną znajomość i stosowanie obowiązujących przepisów w powierzonych im zadaniach; 

7) przestrzeganie terminów załatwianych spraw i realizowanych zadań; 

8) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 

9) przestrzeganie przepisów zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej; 

10) gospodarowanie środkami rzeczowymi w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem 

zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem PCUW; 

11) wzajemne współdziałanie, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych 
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konsultacji; 

12) wzajemne zastępstwa na stanowiskach, które zostały określone we wnioskach urlopowych albo 

doraźnie przez przełożonego; 

13) realizacja przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i danych osobowych; 

14) usprawnianie warsztatu pracy i dokształcanie poprzez udział w kursach, szkoleniach, warsztatach. 

 

IV. PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJE 

§ 6 

1. Kierownik Działu Finansowo-Księgowego - Główny księgowy odpowiada bezpośrednio przed 

dyrektorem za prawidłową i terminową realizację zadań z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości 

budżetowej i finansowej oraz gospodarkę finansową PCUW i jednostek obsługiwanych. 

2. Do zakresu obowiązków i uprawnień głównego księgowego należy w szczególności: 

1) wykonywanie obowiązków i uprawnień głównego księgowego PCUW i jednostek obsługiwanych 

wynikających z ustawy o finansach publicznych; 

2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości budżetowej i finansowej, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami i zasadami; 

3) kierowanie pracą Działu Finansowo-Księgowego w sposób umożliwiający sprawne funkcjonowanie i 

efektywną realizację zadań; 

4) weryfikacja umów zawieranych przez PCUW i jednostki obsługiwane pod względem zgodności z 

planem finansowym; 

5) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów 

finansowych PCUW i jednostek obsługiwanych oraz kontroli operacji gospodarczych stanowiących 

przedmiot księgowań; 

6) przygotowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, 

w szczególności polityki rachunkowości, zakładowego planu kont oraz innych przepisów 

wewnętrznych dotyczących gospodarki finansowej PCUW i jednostek obsługiwanych; 

7) administrowanie programami komputerowymi w zakresie nadawania uprawnień, planów, 

zakładania kont, definiowania sprawozdań; 

8) współpraca z Urzędem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatków, realizacja 

tytułów wykonawczych. 

 

§ 7 

1. Kierownik Działu Zamówień Publicznych i Organizacji – Zastępca dyrektora odpowiada bezpośrednio 

przed dyrektorem za prawidłową i terminową realizację zadań z zakresu zadań komórki organizacyjnej 

PCUW stanowiącej zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych działań, a mianowicie Działu 

Zamówień Publicznych i Organizacji. 

2. Do zakresu obowiązków i uprawnień Kierownika Działu Zamówień Publicznych i Organizacji – Zastępcy 

dyrektora należy w szczególności: 

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie działalności Działu Zamówień Publicznych 

i Organizacji w sposób zapewniający sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań; 

2) nadzór nad przeprowadzaniem postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z ustawą 

z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych i regulacjami wewnętrznymi PCUW; 

3) nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów z zakresu zamówień publicznych; 
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4) publikowanie materiałów przetargowych w publikatorach unijnych, krajowych oraz na stronie BIP; 

5) zapewnienie sprawnego wykonywania przez PCUW zadań poprzez koordynację i nadzór: 

a) działań komórek organizacyjnych w sprawach interdyscyplinarnych, 

b) postępowań w sprawie wspólnych zamówień publicznych, 

6) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony PCUW Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), 

w trybie i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach, w tym wykonywanie 

obowiązków administratora strony podmiotowej BIP; 

7) sporządzenie i aktualizacja deklaracji dostępności cyfrowej zawierającej opis dostępności cyfrowej 

strony internetowej lub aplikacji mobilnej PCUW , o której mowa w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 

r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych; 

8) monitorowanie realizacji celów i zadań oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadań 

leżących w kompetencjach Działu Zamówień Publicznych i Organizacji zgodnie z zasadami 

przyjętymi w jednostce, w tym nadzór nad sprawnym i efektywnym wykonywaniem czynności 

służbowych na stanowisku ds. obsługi zadań inwestycyjno-remontowych. 

 

§ 8 

1. Zastępca głównego księgowego odpowiada bezpośrednio przed głównym księgowym za prawidłową i 

terminową realizację zadań z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości budżetowej i finansowej oraz 

gospodarkę finansową PCUW oraz jednostek obsługiwanych. 

2. Do zakresu obowiązków i uprawnień Zastępcy Głównego Księgowego należy w szczególności: 

1) wykonywanie obowiązków głównego księgowego PCUW i jednostek obsługiwanych, wynikających 

z ustawy o finansach publicznych i innych przepisów prawa oraz innych zadań przewidzianych w 

niniejszym regulaminie dla głównego księgowego w razie jego nieobecności; 

2) prowadzenie rachunkowości oraz gospodarki finansowej PCUW i jednostek obsługiwanych, zgodnie 

z przepisami prawa; 

3) nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych; 

4) sporządzanie materiałów źródłowych do potrzeb analizy ekonomicznej; 

5) wprowadzanie danych do programów finansowo-księgowych, prowadzenie ewidencji niezbędnych 

do dokonywania rozliczeń podatkowych obsługiwanych jednostek organizacyjnych; 

6) sporządzanie dekretów, zbiorczych zestawień, okresowych analiz, sprawozdań finansowych, 

agregowanie danych do sprawozdań statystycznych PCUW, innych dokumentów finansowo-

księgowych; 

7) opracowywanie materiałów i sporządzanie budżetu PCUW; 

8) współudział przy naliczaniu i dystrybuowaniu funduszu socjalnego PCUW; 

9) nadzór nad pracą stanowiska ds. Planowania i Analiz w sposób zapewniający jego sprawne 

funkcjonowanie i efektywną realizację powierzonych zadań; 

10) monitorowanie realizacji celów i zadań oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadań leżących 

w kompetencjach Działu Finansowo-Księgowego zgodnie z zasadami przyjętymi w jednostce. 

 

§ 9 

1. Kierownik Działu Administracji, Kadr i Płac odpowiada bezpośrednio przed dyrektorem za prawidłową i 

terminową realizację zadań z zakresu kadr i płac PCUW i jednostek obsługiwanych oraz za wykonywanie 

określonych w niniejszym Regulaminie zadań komórki organizacyjnej stanowiącej zaplecze kadrowe i 
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dokumentacyjne podejmowanych działań, a mianowicie Działu Administracji, Kadr i Płac. 

2. Do zakresu zadań i kompetencji kierownika Działu Administracji, Kadr i Płac należy w szczególności: 

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracą Działu Administracji, Kadr i Płac w sposób 

zapewniający sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań; 

2) nadzorowanie prac z zakresu rozliczania składek ZUS, podatku od osób fizycznych, PFRON, PPK 

oraz ZFŚS w zakresie PCUW i jednostek obsługiwanych; 

3) nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów kadrowo-płacowych; 

4) zapewnienie sprawnego wykonywania przez PCUW zadań z zakresu administracji, poprzez 

koordynację działań związanych z: 

− naborem, nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy, podnoszeniem kwalifikacji 

zawodowych, postępowaniem w sprawach naruszeń obowiązków przez pracowników 

samorządowych, okresową oceną kwalifikacyjną pracowników PCUW, 

− systemem rozpatrywania skarg i wniosków, 

5) prowadzenie spraw związanych z administrowaniem budynkiem, w tym realizacja zadań  

w przedmiocie zapewnienia dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,  

6) sporządzanie i aktualizacja w porozumieniu z kierownikiem Działu Zamówień Publicznych  

i Organizacji raportu o stanie zapewniania dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami,  

o którym mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostępności osobom ze szczególnymi 

potrzebami; 

7) wykonywanie, w porozumieniu z wyznaczonym dla PCUW inspektorem ochrony danych, zadań 

administratora danych wynikających z przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i RODO 

w zakresie aktualizacji dokumentacji systemu bezpieczeństwa informacji/ochrony danych 

osobowych PCUW, w tym zgłaszanie do odpowiedniego rejestru zmian na stanowisku inspektora 

ochrony danych; 

8) analiza wydatków poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a KN  

i sporządzanie sprawozdań z tego zakresu; 

9) rozliczanie delegacji; 

10) inicjowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji w PCUW i jednostkach obsługiwanych 

oraz przedstawienie materiałów poinwentaryzacyjnych do zatwierdzenia głównemu księgowemu i 

dyrektorowi PCUW lub jednostki obsługiwanej; 

11) prowadzenie sprawozdawczości statystycznej i rzeczowej PCUW i jednostek obsługiwanych w 

zakresie realizowanych działań statutowych; 

12) prowadzenie spraw związanych z realizacją obsługi bankowej, w tym związanych z bankowością 

elektroniczną; 

13) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania; 

14) monitorowanie realizacji celów i zadań oraz dokonywanie analizy ryzyka w zakresie zadań 

leżących w kompetencjach Działu Administracji, Kadr i Płac zgodnie z zasadami przyjętymi w 

jednostce. 

 

§ 10 

1. Do zakresu obowiązków Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności: 

1) prowadzenie rachunkowości oraz gospodarki finansowej PCUW i obsługiwanych jednostek, 

zgodnie z przepisami prawa, w tym prowadzenie ksiąg rachunkowych - bieżące księgowanie 
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operacji księgowych za pomocą programów finansowo-księgowych zgodnie z planem kont, 

klasyfikacją budżetową i przepisami o rachunkowości budżetowej; 

2) prowadzenie ewidencji niezbędnych do dokonywania rozliczeń podatkowych obsługiwanych 

jednostek organizacyjnych i PCUW; 

3) kontrola dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym oraz przygotowywanie 

dyspozycji pieniężnych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego; 

4) dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zapłaty dowodów księgowych; 

5) sporządzanie sprawozdawczości w ustalonych terminach innych dokumentów finansowo-

księgowych; 

6) opracowywanie przy współudziale dyrektorów jednostek obsługiwanych danych do projektów 

planów finansowych jednostek obsługiwanych; 

7) dokonywanie bieżącej analizy wykonania planu dochodów i wydatków oraz bieżące informowanie 

kierownika jednostki obsługiwanej o stopniu ich realizacji; 

8) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zleconymi przez dyrektora PCUW i dyrektorów 

jednostek obsługiwanych; 

9) bieżące analizowanie sald na kontach rozrachunkowych; 

10) analizowanie realizacji wydatków, opracowywanie projektów wniosków o zmniejszenie 

lub zwiększenie planu finansowego jednostek obsługiwanych i PCUW lub weryfikacja wniosków 

o dokonanie zmian w planie dochodów i wydatków budżetu w zakresie zadań realizowanych przez 

PCUW albo jednostki obsługiwane na podstawie wniosków złożonych przez kierowników tych 

jednostek; 

11) prowadzenie ewidencji rzeczowych składników majątkowych, amortyzacji; 

12) udział w rozliczaniu przeprowadzonych inwentaryzacji; 

2. Zakres zadań realizowanych w ramach stanowiska ds. planowania i analiz obejmuje  

w szczególności: 

1) gromadzenie dokumentacji planistycznej i sprawozdawczej poszczególnych jednostek oraz 

monitorowanie wykonania budżetów jednostek obsługiwanych, 

2) koordynacja prac nad dostosowaniem projektów planów finansowych i zadaniowych przez 

obsługiwane jednostki do ostatecznych kwot określonych w projekcie uchwały budżetowej, 

3) analizowanie sprawozdań pod kątem wykonania budżetu, 

4) monitorowanie wydatków płacowych we współpracy z dyrektorami jednostek obsługiwanych, 

w celu wyliczania przewidywanych braków bądź nadwyżek  

w szczególności na paragrafach płacowych jednostek obsługiwanych, 

5) bieżącą weryfikacja zgodności arkuszy organizacyjnych jednostek oświatowych  

w zakresie danych finansowych z danymi płacowymi, 

6) sporządzanie we współpracy z dyrektorami placówek obsługiwanych wniosków o zmiany w 

planach budżetowych tych jednostek, nadzorowanie, koordynowanie i ewidencjonowanie 

zmian w budżetach obsługiwanych jednostek, 

7) ocena zasadności wniosków jednostek o zmiany w planie finansowym. 

  

§ 11 

1. Do zakresu obowiązków Działu Zamówień Publicznych i Organizacji należy w szczególności: 

1) prowadzenie i dokumentowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego dla PCUW 
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i jednostek obsługiwanych, zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych; 

2) prowadzenie i dokumentowanie postępowań o udzielnie zamówienia publicznego dla PCUW 

i jednostek obsługiwanych w zakresie usług, dostaw i robót budowlanych, których wartość 

nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 130 000 złotych, zgodnie 

z obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi; 

3) wykonywanie zadań określonych w obowiązującym regulaminie postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego, a w szczególności: 

a) planowanie zamówień publicznych i wstępne ogłaszanie informacji o planowanych 

zamówieniach publicznych, 

b) sporządzanie i przekazywanie właściwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdań o 

udzielonych zamówieniach publicznych, 

4) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych PCUW; 

5) usprawnianie organizacji pracy PCUW poprzez wprowadzanie nowych metod i technik zarządzania; 

6) przygotowywanie i przedkładanie właściwej komórce organizacyjnej Starostwa Powiatowego 

dokumentów i danych znajdujących się w zasobach PCUW, niezbędnych do prowadzenia 

postępowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych środków pomocowych 

służących dofinansowaniu zadań PCUW; 

7) opracowywanie informatyczne projektów 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 odrębnymi przepisami; 

8) koordynacja w zakresie wdrażania i eksploatacji systemów komputerowych w PCUW; 

9) zakup sprzętu komputerowego, oprogramowania, materiałów eksploatacyjnych do sprzętu 

komputerowego oraz zabezpieczanie dla niego serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego; 

10) dostosowanie PCUW i wdrażanie we współpracy z komórkami organizacyjnymi czynności 

przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej PCUW w zakresie wykorzystania informatyki 

w czynnościach kancelaryjnych. 

2. Zakres zadań realizowanych w ramach stanowiska ds. obsługi zadań inwestycyjno-remontowych 

obejmuje w szczególności: 

1) realizację nadzoru inwestorskiego dla inwestycji i remontów realizowanych przez PCUW lub 

jednostki obsługiwane, 

2) realizację okresowych przeglądów budowlanych w PCUW i jednostkach obsługiwanych w zakresie 

posiadanych kompetencji stanowiska, 

3) kontrolę wpisów w książkach obiektów po przeprowadzonych robotach i oględzinach, oraz 

przeglądach lub prowadzenie książki obiektu budowlanego na podstawie stosownego upoważnienia 

zarządcy, 

4) współdziałanie w opracowaniu planów rocznych i wieloletnich w zakresie robót inwestycyjnych i 

remontowych, 

5) przygotowanie dokumentów do wszczęcia postępowań o udzielenie zamówień publicznych na roboty 

budowlane dla PCUW i jednostek obsługiwanych zgodnie z obowiązującymi przepisami i 

procedurami wewnętrznymi. 

 

§ 12 

Zakres działania Działu Administracji, Kadr i Płac obejmuje w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi kadrowej pracowników zatrudnionych w PCUW i jednostkach 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 3F021D60-1D03-4597-B7D4-03536C3637CE. Podpisany Strona 9



10 

 

obsługiwanych; 

2) prowadzenie obsługi płacowej pracowników zatrudnionych w PCUW i jednostkach 

obsługiwanych; 

3) naliczanie i rozliczanie składek ZUS, podatku dochodowego oraz innych składników wynagrodzeń, 

prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczości w tym zakresie; 

4) prowadzenie obsługi PFRON; 

5) prowadzenie obsługi ZFŚS; 

6) prowadzenie obsługi PPK; 

7) administrowanie procesem rekrutacji w PCUW; 

8) analiza potrzeb szkoleniowych pracowników w PCUW oraz organizacja szkoleń  grupowych 

zamkniętych; 

9) przygotowanie ewidencji płacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych; 

10) analiza wynagrodzeń PCUW i jednostek obsługiwanych przez PCUW; 

11) prowadzenie ubezpieczeń grupowych; 

12) obsługa wypłat stypendiów uczniowskich; 

13) współudział przy naliczaniu funduszu socjalnego; 

14) sporządzanie i realizowanie przelewów z rachunków bankowych; 

15) wszechstronną obsługę administracyjno-techniczną PCUW, a w szczególności: 

a) gospodarkę lokalami biurowymi PCUW, 

b) prowadzenie dokumentacji majątku PCUW, 

c) zabezpieczenie mienia oraz organizację ochrony budynku, 

d) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele bieżącego funkcjonowania PCUW, 

e) prenumeratę wydawnictw i czasopism. 

 

§ 13 

Zadaniem sekretarki jest wsparcie administracyjne oraz dbanie o prawidłowe działanie sekretariatu. Do 

obowiązków na tym stanowisku należy w szczególności: 

1) odbieranie i przekazywanie połączeń; 

2) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

3) przekazywanie dokumentów wg właściwości lub zgodnie z dekretacją do poszczególnych komórek 

organizacyjnych PCUW; 

4) przyjmowanie korespondencji do wysyłki; 

5) odbiór i dostarczanie do PCUW korespondencji z sekretariatu Zarządu Powiatu, wysyłanie 

korespondencji i innych przesyłek drogą pocztową; 

6) nadzór nad właściwą realizacją normatywów kancelaryjno-archiwalnych w komórkach 

organizacyjnych; 

7) prowadzenie rejestrów:  

a) zarządzeń dyrektora PCUW,  

b) uchwał dotyczących funkcjonowania PCUW i statutowej obsługi jednostek, 

c) pieczątek,  
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d) upoważnień i pełnomocnictw w zakresie działania PCUW, (za wyjątkiem upoważnień z 

zakresu systemu bezpieczeństwa informacji i przetwarzania danych osobowych, które 

składają się na dokumentację właściwego systemu), 

8) obsługa narad, konferencji i spotkań organizowanych przez dyrektora; 

9) zarządzanie kalendarzem spotkań dyrektora; 

10) tworzenie dokumentacji w edytorze aktów prawnych; 

11) prowadzenie spraw związanych z zleceniem wykonania, przyjęciem na stan, przekazaniem do 

użytkowania i likwidacją pieczątek urzędowych; 

12) prowadzenie magazynu gospodarczego PCUW oraz organizowanie i wyposażanie stanowiska 

pracy dyrektora w materiały piśmiennicze i artykuły biurowe; 

13) bieżąca współpraca z pozostałymi stanowiskami PCUW w zakresie powierzonych zadań. 

 

§ 14 

Do zadań realizowanych przez Inspektora Danych Osobowych należy w szczególności: 

1) wykonywanie obowiązków inspektora ochrony danych dla PCUW oraz jednostek obsługiwanych 

w rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 

sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (Dz. U. UE. L. z 2016 

r. Nr 119, str. 1 z późn. zm.), w związku z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie 

danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz. 1781 z późn. zm.); 

2) dokonywanie sprawdzeń przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych w PCUW i 

jednostkach obsługiwanych; 

3) prowadzenie właściwych rejestrów w zakresie wymaganym przepisami o ochronie danych 

osobowych, koordynacja aktualizacji dokumentacji systemu bezpieczeństwa informacji 

i przetwarzania danych osobowych. 

  

§ 15 

Obsługa informatyczna realizuje w szczególności zadania w zakresie: 

1) utrzymania stałej sprawności sprzętu informatycznego i telefonicznego, w tym nadzór 

i odpowiedzialność za prawidłowe działanie systemów informatycznych oraz kompatybilności 

programów wykorzystywanych przez Zamawiającego;  

2) administrowania siecią informatyczną (m. in. serwerami, urządzeniami sieciowymi, drukarkami) 

oraz nadzór nad poprawnością działania sprzętu komputerowego; 

3) instalacji i konfiguracji oprogramowania oraz sprzętu komputerowego i sieciowego, a także 

przegląd, konserwacja i naprawa tego sprzętu;  

4) doradztwa w zakresie zakupu sprzętu komputerowego;  

5) obsługi, nadzoru nad prawidłowym działaniem sprzętu informatycznego oraz aktualizacja 

wykorzystywanego oprogramowania; 

6) szkolenie użytkowników sprzętu informatycznego w zakresie obsługi nowo zakupionego sprzętu 

informatycznego; 

7) zdalnej, telefonicznej oraz osobistej pomocy technicznej związanej z obsługą sprzętu 

informatycznego pracownikom; 

8) wsparcie techniczne w administrowaniu, aktualizacji informacji na stronie podmiotowej BIP;  
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9) okresowych kontroli bezpieczeństwa informacji i zapewnienie ochrony danych osobowych przed 

ich nieuprawnionym przetwarzaniem we wszystkich systemach informatycznych, w szczególności 

wykonywanie czynności leżących po stronie obsługi informatycznej a przewidzianych w 

dokumentacji zapewniającej bezpieczeństwo administrowania danych w systemach 

informatycznych; 

10) współpracy z inspektorem ochrony danych PCUW w zakresie spełnienia wymogów przepisów 

dotyczących ochrony danych osobowych; 

11) informowania dyrektora o wykrytych nieprawidłowościach dotyczących nieuprawnionego 

przetwarzania danych oraz nieprawidłowościach w funkcjonowaniu urządzeń informatycznych, jak 

również przywrócenie stanu zgodnego z przeznaczeniem; 

12) prowadzenia ewidencji sprzętu informatycznego, programów oraz licencji;  

13) wykonywania kopii zapasowych danych wy pozwalających na ich odtworzenie w przypadku utraty 

oryginałów zgodnie z treścią właściwej instrukcji w tym zakresie; 

14) przedstawiania na wniosek dyrektora propozycji ulepszenia i poprawy jakości funkcjonowania 

sprzętu komputerowego oraz oprogramowania;  

15) przeglądu, bieżącej oraz okresowej konserwacji sprzętu informatycznego, a także aktualizacji 

oprogramowania komputerowego; 

16) realizacji innych zadań wynikającej z użytkowania komputerów oraz sieci informatycznej, w 

szczególności pomoc w wprowadzeniu zasad i wymogów dyrektywy NIS 2 związanej 

z cyberbezpieczeństwem a obowiązujących PCUW. 

 

§ 16 

Do zadań realizowanych przez obsługę prawną należy w szczególności: 

1) udzielanie porad prawnych oraz informacji w zakresie stosowania prawa; 

2) sporządzanie opinii prawnych na piśmie w zakresie działalności PCUW i jednostek obsługiwanych; 

3) informowanie o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie dotyczącym działalności 

PCUW i jednostek obsługiwanych; 

4) informowanie o uchybieniach w działalności ww. podmiotów w zakresie przestrzegania prawa 

i skutkach tych uchybień wraz z przedstawieniem środków służących zapobieżeniu tym 

uchybieniom; 

5) uzgadnianie i opiniowanie pod względem formalno-prawnym upoważnień, pełnomocnictw, 

decyzji, uchwał i projektów umów; 

6) prowadzenie dokumentacji obsługi prawnej w zakresie powierzonych spraw; 

7) prowadzenie spraw przed organami, sądami i innymi organami orzekającymi na podstawie 

udzielonego pełnomocnictwa dotyczących działalności PCUW i jednostek obsługiwanych tj. w 

szczególności reprezentacja w tych postępowaniach, opracowywanie skarg i odpowiedzi na skargi, 

opracowywanie skarg kasacyjnych i odpowiedzi na skargi kasacyjne, opracowywanie pozwów i 

odpowiedzi na pozwy, opracowywanie odpowiedzi na odwołania do KIO. 

 

§ 17 

Do zadań realizowanych na stanowisku ds. BHP i ppoż. należy w szczególności: 

1) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa 

i higieny pracy, ze szczególnym uwzględnieniem stanowisk pracy, na których są zatrudnione 

kobiety w ciąży lub karmiące dziecko piersią, młodociani, niepełnosprawni, pracownicy 
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wykonujący pracę zmianową, w tym pracujący w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujące pracę na 

innej podstawie niż stosunek pracy w zakładzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez 

pracodawcę; 

2) bieżące informowanie dyrektora PCUW i dyrektorów jednostek obsługiwanych o stwierdzonych 

zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń; 

3) przedstawianie wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy; 

4) udział w opracowywaniu zakładowych układów zbiorowych pracy, wewnętrznych zarządzeń, 

regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu 

zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

5) opracowywanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy 

na poszczególnych stanowiskach pracy; 

6) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy/do/z pracy oraz w opracowywaniu 

protokołów  i wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz 

zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków; 

7) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy; 

8) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą; 

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują 

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz doboru 

najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej; 

10) współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi PCUW lub osobami, w szczególności w 

zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie 

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo 

zatrudnionych pracowników; 

11) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

12) wykonywanie szkoleń wstępnych i okresowych z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dla 

pracowników i pracodawców na podstawie rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 

lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2024 roku, 

poz. 1327); 

13) uczestniczenie w kontrolach przeprowadzonych organizacje zewnętrzne, udzielanie wszelkich 

informacji/wyjaśnień związanych obsługiwanym obszarem; 

14) wykonywanie kontroli zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunków korzystania 

z obiektów należących do szkoły lub placówki oświatowej, w tym bezpiecznych i higienicznych 

warunków nauki, oraz określenia kierunków ich poprawy zgodnie z rozporządzeniem Ministra 

Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w 

publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach  

15) zapoznanie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi poprzez organizowanie i zapewnienie 

odpowiedniego poziomu szkoleń ogólnych z zakresu ochrony przeciwpożarowej, oraz 

przekazywanie zaświadczeń do akt pracownika; 

16) sporządzanie i aktualizowanie instrukcji bezpieczeństwa pożarowego oraz innych instrukcji 

wymaganych przepisami prawa; 

17) pomoc przy określeniu potrzeb w zakresie wyposażenia budynku, obiektu budowlanego lub terenu 

w wymagane urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice.  
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§ 18 

Do zakresu obowiązków pracownika zatrudnionego na stanowisku obsługi gospodarczej należy szczególności: 

1) wycieranie oraz usuwanie plam z mebli biurowych i sprzętu biurowego; 

2) konserwacja mebli biurowych przy użyciu środka pielęgnacyjnego; 

3) wycieranie sprzętu środkami pielęgnacyjnymi przeznaczonymi do czyszczenia RTV, sprzętu 

komputerowego i AGD, 

4) opróżnianie koszy na śmieci oraz wymiana worków na śmieci zgodnie z zasadami segregacji 

odpadów, opróżnianie pojemnika niszczarki; 

5) mycie i konserwacja powierzchni podłogowych oraz usuwanie miejscowych zabrudzeń z drzwi, 

klamek, futryn drzwiowych, kontaktów i wyłączników światła; 

6) mycie i czyszczenie sanitariatów oraz uzupełnianie dozowników, uzupełnianie papieru 

toaletowego w sanitariatach; 

7) mycie okien i lamp; 

8) zamiatanie chodnika przed drzwiami wejściowymi oraz koło pojemników na śmieci znajdujących 

się na zewnątrz budynku; 

9) odśnieżanie, usuwanie oblodzenia oraz posypywanie mieszanką piasku i soli chodnika. 

 

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM 

§ 19 

1. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentów PCUW odbywa się na zasadach 

ustalonych w przepisach określających instrukcję kancelaryjną, jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA), 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt PCUW. 

2. Wskazanie systemu wykonywania czynności kancelaryjnych, który jest podstawowym sposobem 

dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w PCUW oraz wyjątków od podstawowego 

sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw, następuje odrębnym zarządzeniem 

dyrektora. 

3. Dyrektor PCUW osobiście podpisuje:  

1) dokumenty związane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku 

do pracowników; 

2) umowy i porozumienia; 

3) odpowiedzi na skargi dotyczące działania PCUW; 

4) zarządzenia oraz inne dokumenty wymagające – na mocy przepisów szczególnych – jego podpisu; 

5) inne pisma w sprawach znajdujących się w wyłącznej kompetencji kierownika jednostki na podstawie 

przepisów szczególnych; 

6) pisma kierowane do organu prowadzącego, w tym wnioski o dokonanie zmian w planie finansowym 

jednostki;  

7) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych dotyczących zakresu działania PCUW. 

4. W czasie nieobecności dyrektora PCUW dokumenty wymienione w ust. 3 podpisuje zastępca dyrektora lub 

upoważniona osoba. 

5. Projekty dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, a w szczególności czynności 

prawnych mogących pociągnąć za sobą zobowiązania pieniężne, winny uzyskać kontrasygnatę Głównego 

księgowego lub osoby przez niego upoważnionej. 

6. Główny księgowy podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnień wynikających z przepisów 
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szczególnych, w tym informacje i analizy z zakresu realizacji budżetu, środków pozabudżetowych, 

sprawozdania budżetowe w zakresie dochodów i wydatków budżetowych, pozabudżetowych PCUW oraz 

obsługiwanych jednostek, 

7. Kierownicy komórek organizacyjnych PCUW podpisują pisma w zakresie zadań i odpowiedzialności 

wynikające z niniejszego Regulaminu oraz imiennych upoważnień udzielonych przez dyrektora lub inny 

organ wskazany w przepisach szczególnych. 

8. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonują komórki organizacyjne 

we własnym zakresie. 

9. Potwierdzenia za zgodność z oryginałem kserokopii dokumentów oryginalnych, wytworzonych i będących 

w posiadaniu danej komórki organizacyjnej dokonuje osoba, która wykonała kopię danego dokumentu. 

10. Zasady obiegu i podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa dyrektor w Instrukcji Obiegu 

i kontroli dokumentów finansowo-księgowych PCUW.  

 

V. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH ORAZ OPOWIEDZI NA 

WNIOSKI KOMISJI RADY POWIATU 

§ 20 

1. Projekty aktów prawnych - zarządzeń dyrektora PCUW – z zastrzeżeniem treści ust. 2 i 3, opracowują 

kierownicy właściwych komórek organizacyjnych, pod nadzorem dyrektora. 

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego należy do zakresu działania kilku komórek 

organizacyjnych PCUW, projekt opracowują wspólnie przedstawiciele tych komórek. 

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporządzenie wniosku o dokonanie zmian w budżecie PCUW jest główny 

księgowy PCUW. 

4. Projekt aktu prawnego w randze uchwały Zarządu Powiatu, uchwały Rady Powiatu, zarządzenia Starosty 

Powiatu winien zostać sporządzony z zastosowaniem elektronicznego edytora aktów prawnych w celu 

zapewnienia przestrzegania wymogów określonych w przepisach regulujących zasady techniki 

prawodawczej oraz wskazywać podmiot zobowiązany do wykonania tego aktu. 

5. Projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady Powiatu opracowują kierownicy właściwych komórek 

organizacyjnych PCUW, wskazani przez dyrektora, w terminie ustalonym przez dyrektora i przedstawiają 

jemu do zatwierdzenia. 

6. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonują komórki organizacyjne 

we własnym zakresie. 

7. Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i petycji w 

PCUW określają odrębne przepisy. Ogólny nadzór nad postępowaniem w sprawie rozpatrywania skarg, 

wniosków i petycji w PCUW sprawuje kierownik Działu Administracji, Kadr i Płac. 

8. Zarządzenia wewnętrzne i inne informacje podawane są do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi 

w PCUW zasadami. 

 

VI. ZASADY UDOSTĘPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA PODMIOTOWEJ STRONIE 

PCUW W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ, PORTALU INTERNETOWYM POWIATU 

§ 21 

1. Informacje publiczne, w tym informacje i dokumenty, których zamieszczenia w Biuletynie Informacji 

Publicznej, na portalu internetowym Powiatu lub innych portalach internetowych publicznie dostępnych, 

zwanych dalej „portalami”, wymagają przepisy szczególne albo interes publiczny, zwane dalej 

informacjami publicznymi, przygotowywane są w trybie i na zasadach określonych w odrębnych 
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przepisach, przez właściwego dla przedmiotu informacji publicznej kierownika komórki organizacyjnej. 

2. Kierownik komórki organizacyjnej, o którym mowa w ust. 1 jest odpowiedzialny za usuniecie z tych 

informacji danych objętych ochroną w trybie określonym w przepisach szczególnych,  

w tym o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnej, ochronie tajemnicy przedsiębiorstwa, 

tajemnicy skarbowej oraz ochronie dóbr osobistych. 

3. Kierownik Działu Zamówień Publicznych i Organizacji wykonuje obowiązki: 

1) administratora strony podmiotowej PCUW w BIP; 

2) przekazującego otwarte dane do udostępnienia na właściwym portalu danych, 

sprawując nadzór nad prawidłowością i terminowością zamieszczania na nich informacji oraz kontroluje 

prowadzenie dziennika, o którym mowa w przepisach szczególnych. 

 

VII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG 

I WNIOSKÓW W PCUW 

§ 22 

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz załatwianie skarg i wniosków dotyczących realizacji zadań publicznych 

przez PCUW należy do obowiązków:  

1) dyrektora; 

2) kierowników komórek organizacyjnych PCUW właściwych ze względu na przedmiot skargi, wniosku 

lub petycji. 

2. Skargi dotyczące działalności dyrektora rozpatruje organ wskazany w przepisach o postępowaniu 

administracyjnym. 

3. Dyrektor przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach: 

1) objętych zakresem zadań i nadzoru kierowników komórek organizacyjnych PCUW, jeżeli 

podejmowane przez nich działania stanowią przedmiot skargi; 

2) których problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez kierownika komórki 

organizacyjnej; 

3. Kierownicy komórek organizacyjnych PCUW przyjmują strony i rozpatrują skargi w sprawach objętych 

zakresem zadań podległych pracowników. 

4. Wszystkie skargi, wnioski wpływające do PCUW rejestrowane są w centralnym rejestrze prowadzonym 

przez Dział Administracji, Kadr i Płac niezależnie od miejsca ich wpływu oraz właściwości do 

rozpatrywania. 

5. Skargi i wnioski złożone ustnie przyjmuje się do protokołu. 

6. Kierownik Działu Administracji, Kadr i Płac koordynuje sposób przyjmowania i rozpatrywania skarg, 

wniosków i petycji poprzez: 

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków; 

2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z właściwością Staroście Powiatu; 

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z kompetencją kierownikom komórek organizacyjnych 

PCUW oraz nadzór nad terminowością i rzetelnością ich załatwienia; 

4) nadzór nad terminowym przygotowaniem przez komórki organizacyjne PCUW materiałów 

niezbędnych do właściwego rozpatrzenia i załatwienia skarg, wniosków i petycji przez dyrektora. 

7. Ogólny nadzór nad postępowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wniosków w PCUW sprawuje 

dyrektor. 
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VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 23 

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

samorządowych. 

2. Zarządzenia wewnętrzne i inne informacje podawane są do wiadomości pracowników zgodnie z przyjętymi 

w PCUW zasadami. 

3. Interpretacja postanowień niniejszego Regulaminu należy do dyrektora. 

4. Zasady postępowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postępowania w 

sprawach skarg i wniosków określa Kodeks postępowania administracyjnego, a także przepisy szczególne 

określające tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków obywateli. 

5. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane są w trybie jego nadania. 
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Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego  

Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu 

uchwalonego uchwałą nr _______Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia ____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Legenda: 

Linią przerywaną oznaczono stanowiska, których obszar działania może być realizowany alternatywnie w formie i na zasadach określonych w umowie cywilnoprawnej zawartej przez PCUW 

z podmiotem zewnętrznym albo w ramach własnych zasobów kadrowych PCUW 

DYREKTOR  
(DZ) 

KIEROWNIK DZIAŁU 
FINASOWO-KSIĘGOWEGO  

– GŁÓWNY KSIĘGOWY  

KIEROWNIK DZIŁU 
ADMINISTRACJI,  

KADR I PŁAC  

DZIAŁ FINASOWO-
KSIĘGOWY 

(FK) 

DZIAŁ 
ADMINISTRACJI, 

KADR I PŁAC 
(AKP) 

ZASTĘPCA 
GŁÓWNEGO 

KSIĘGOWEGO 

SEKRETARKA  
(KA) 

ZAKŁADOWA 
SKŁADNICA AKT 

DZIAŁ ZAMÓWIEŃ 
PUBLICZNYCH  
I ORGANIZACJI 

(ZP) 

 

KIEROWNIK DZIAŁU 
ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

I ORGANIZACJI  
– ZASTĘPCA DYREKTORA 

OBSŁUGA 
INFORMATYCZNA 

(OI) 

OBSŁUGA  
GOSPODARCZA 

(OG) 

BHP I P.POŻ 
(BHP) 

INSPEKTOR 
OCHRONY DANYCH 

OSOBOWYCH 
(IOD) 

OBSŁUGA  
PRAWNA 

(OP) 
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Uzasadnienie do uchwały Nr 27/188/2025 
Zarządu Powiatu  Kędzierzyńsko-Kozielskiego 

z dnia 21 lutego 2025 r. 

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usług Wspólnych  
w Kędzierzynie-Koźlu 

Art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z późn. 
zm.) stanowi, iż organizację i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu określają regulaminy 
organizacyjne uchwalone przez zarząd powiatu, chyba że przepisy odrębne stanowią inaczej. Zgodnie z § 
9 ust. 1 załącznika do uchwały Nr VIII/70/2024 Rady Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego z dnia 17 grudnia 
2024 r. strukturę organizacyjną PCUW określa Regulamin Organizacyjny uchwalany przez Zarząd Powiatu 
Kędzierzyńsko-Kozielskiego. 

Dyrektor PCUW w Kędzierzynie-Koźlu zwrócił się do Zarządu Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego 
o zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego jednostki. 

Planowane zmiany zakładają rozszerzenie zakresu wspólnej obsługi o stanowisko ds. obsługi zadań 
inwestycyjno-remontowych oraz stanowią przygotowanie struktury organizacyjnej pod przejęcie z zasobów 
Starostwa Powiatowego stanowiska ds. planowania i analiz. 

Ponadto, zmiany w regulaminie organizacyjnym Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-
Koźlu zostały opracowane w celu dostosowania organizacji Centrum do aktualnych potrzeb –  doprecyzowano 
podział zadań poszczególnych komórek organizacyjnych PCUW, zasady wyznaczania zastępstw oraz obszar 
zadań kierowników komórek organizacyjnych. 

Wobec powyższego w tym stanie prawnym i faktycznym podjęcie niniejszej uchwały jest celowe 
i uzasadnione. 
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