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Załącznik do Uchwały nr 5/22/2018 
Zarządu Powiatu 
Kędzierzyńsko- Kozielskiego z dnia 20 grudnia 2018 roku 

 
 
 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH 

w Kędzierzynie – Koźlu 
 
 
 
 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§ 1 
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem określa organizację wewnętrzną 

Powiatowego Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-Koźlu oraz zasady jego 
funkcjonowania, a w szczególności: 

a) zasady działania i zakres zadań Powiatowego Centrum Usług Wspólnych, 
b) strukturę organizacyjną Powiatowego Centrum Usług Wspólnych. 

2. Przedmiotem działania Powiatowego Centrum Usług Wspólnych jest: 
a) prowadzenie obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek 

organizacyjnych Powiatu Kędzierzyńsko-Kozielskiego oraz zapewnienie jednostkom 
obsługiwanym prawidłowego funkcjonowania w tym zakresie,  

b) sprawowanie nadzoru nad działalnością jednostek obsługiwanych w zakresie 
administracyjno-finansowym. 

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
a) PCUW – rozumie się przez to Powiatowe Centrum Usług Wspólnych w Kędzierzynie-

Koźlu, 
b) Dyrektorze – rozumie się przez to dyrektora PCUW, 
c) Głównym Księgowym – rozumie się przez to głównego księgowego PCUW, 
d) Zastępcy Dyrektora – rozumie się przez to zastępcę dyrektora PCUW, 
e) Powiecie – rozumie się przez to Powiat Kędzierzyńsko-Kozielski. 

4. PCUW jest jednostką organizacyjną Powiatu prowadzoną w formie jednostki budżetowej  
w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych. 

5. Siedzibą PCUW jest miasto Kędzierzyn-Koźle. 
6. PCUW działa na podstawie: 

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t.j.), 
b) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz.U.2018.995 t.j.), 
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2018.1260 

t.j.), 
d) statutu PCUW zatwierdzonego Uchwałą nr XXI/173/2016 Rady Powiatu z dnia  

27 września 2016r., 
e) Regulaminu pracy PCUW, 
f) innych przepisów związanych z funkcjonowaniem jednostek budżetowych. 
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II. STRUKTURA I ORGANIZACJA 
 

§ 2 
1. PCUW jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników w rozumieniu Kodeksu 

Pracy i ustawy o pracownikach samorządowych. 
2. Kierownikiem PCUW jest Dyrektor, który zarządza jednoosobowo i reprezentuje PCUW  

na zewnątrz, działając na podstawie pełnomocnictwa i upoważnień udzielonych mu przez 
Zarząd Powiatu. 

3. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCUW i innych należących do 
jego właściwości, rozstrzyga spory kompetencyjne. 

4. 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. 

5. 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. 

 
§ 3 

1. W skład PCUW wchodzą następujące komórki organizacyjne: 
a) Dyrektor, 
b) Główny Księgowy, 
c) Zastępca Dyrektora, 
d) Kierownik Administracyjny, 
e) Dział księgowości, 
f) Dział zamówień publicznych, 
g) Dział kadr i płac, 

oraz samodzielne stanowiska: 
h) Inspektor Ochrony Danych, 
i) stanowisko ds. wsparcia prawnego, 
j) stanowisko ds. BHP i ppoż., 
k) stanowisko ds. obsługi informatycznej, 
l) stanowisko ds. obsługi gospodarczej. 

2. Bezpośrednim przełożonym Głównego Księgowego, Zastępcy Dyrektora, Kierownika 
Administracyjnego oraz pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jest 
Dyrektor. 

3. Bezpośrednim przełożonym działu księgowości jest Główny Księgowy. 
4. Bezpośrednim przełożonym działu zamówień publicznych jest Zastępca Dyrektora. 
5. Bezpośrednim przełożonym działu kadr i płac jest Kierownik Administracyjny. 
6. Strukturę organizacyjną PCUW przedstawia schemat graficzny stanowiący załącznik do 

niniejszego Regulaminu. 
 

§ 4 
Komórki organizacyjne PCUW zobowiązane są do udostępniania do wiadomości innych 
komórek i stanowisk PCUW wszelkich opracowanych przez nie dokumentów i informacji, 
mających ogólniejsze znaczenie lub mogących być przedmiotem zainteresowania tych komórek, 
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w tym przeznaczonych do dalszej analizy lub publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz 
na stronie internetowej PCUW. 

 
§ 5 

1. Pracownicy PCUW zobowiązani są do ścisłego przestrzegania obowiązujących w PCUW 
procedur, w tym: regulaminów, instrukcji, zarządzeń, decyzji oraz poleceń, w szczególności 
poprzez podejmowanie działań i inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadań określonych 
niniejszym Regulaminem. 

2. Pracownicy PCUW zobowiązani są do informowania przełożonych o stwierdzonych 
przypadkach naruszenia prawa. 

3. Pracownicy PCUW zobowiązani są do podejmowania działań mających na celu 
zapewnienie przestrzegania standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów 
publicznych. 

4. Pracownicy PCUW podpisują przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,  
w przygotowywaniu których uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczęci 
imiennej dokumenty, w sposób umożliwiający jednoznaczną identyfikację osoby, 
oznaczając jednocześnie datę sporządzenia dokumentu. 

5. 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 bezpośredni przełożony 
pracownika, na bieżąco. 

 
 

III. PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJE 
 

§ 6 
Do zakresu obowiązków i uprawnień Dyrektora należy w szczególności: 

1) kierowanie i organizowanie działalności PCUW w sposób zapewniający sprawne 
funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych, 

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przepływu informacji ułatwiających 
sprawne działanie PCUW oraz podejmowanie optymalnych decyzji, 

3) wydawanie wewnętrznych regulaminów, instrukcji, zarządzeń zapewniających 
właściwą organizację i dyscyplinę pracy, 

4) organizowanie systemu kontroli zarządczej w PCUW, 
5) nadzorowanie rozliczeń PCUW z jednostkami obsługiwanymi, Powiatem i innymi 

jednostkami zewnętrznymi; zatwierdzanie wypłat z rachunku bankowego, 
6) nadzorowanie pracy działu kadr i płac; prowadzenie polityki kadrowej w PCUW. 

 
§ 7 

1. Główny Księgowy odpowiada bezpośrednio przed Dyrektorem 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 Głównego Księgowego należy w szczególności: 
1) wykonywanie obowiązków głównego księgowego PCUW i jednostek obsługiwanych, 

wynikających z ustawy o finansach publicznych, 
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2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowości, sprawozdawczości budżetowej  
i finansowej, zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 

3)  kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy działu księgowości w sposób 
umożliwiający sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych, 

4) organizowanie i nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych, 
5) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania 

planów finansowych PCUW i jednostek obsługiwanych oraz kontroli operacji 
gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań, 

6) prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacją ustawy o zamówieniach publicznych 
w PCUW i jednostkach obsługiwanych. 

 
§ 8 

1. Zastępca Dyrektora odpowiada bezpośrednio przed Dyrektorem za prawidłową i terminową 
realizację zadań z zakresu zamówień publicznych PCUW oraz jednostek obsługiwanych. 

2. Do zakresu obowiązków i uprawnień Zastępcy Dyrektora należy w szczególności: 
1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie działalności działu zamówień publicznych 

w sposób zapewniający sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań 
statutowych, 

2) nadzór nad przeprowadzaniem postępowań o udzielenie zamówienia publicznego 
zgodnie z PZP i regulacjami wewnętrznymi PCUW, 

3) publikowanie materiałów przetargowych w publikatorach unijnych, krajowych oraz na 
stronie BIP. 

 
§ 9 

1. Kierownik Administracyjny odpowiada bezpośrednio przed Dyrektorem za prawidłową  
i terminową realizację zadań z zakresu kadr i płac PCUW i jednostek obsługiwanych, 
sprawozdawczości budżetowej i finansowej w tym zakresie. 

2. Do zakresu obowiązków i uprawnień Kierownika Administracyjnego należy  
w szczególności: 

1) nadzorowanie prac z zakresu kadr i płac, sprawozdawczości budżetowej i finansowej 
w tym zakresie, zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 

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

3) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy działu kadr i płac w sposób 
umożliwiający sprawne funkcjonowanie i efektywną realizację zadań statutowych, 

4) organizowanie i nadzorowanie prawidłowego obiegu dokumentów kadrowo-
płacowych, 

5) dokonywanie wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania 
planów finansowych PCUW i jednostek obsługiwanych oraz kontroli operacji 
gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań. 

 
§ 10 

1. Dział księgowości wykonuje swoje obowiązki zgodnie z przepisami ustawy z dnia  
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t.j.), ustawy z dnia 29 września 
1994r. o rachunkowości (Dz.U.2018.395 t.j.) oraz innymi przepisami wykonawczymi 
wydanymi na podstawie w/w ustaw. 
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2. Do zakresu obowiązków działu księgowości należy w szczególności: 
1) prowadzenie rachunkowości oraz gospodarki finansowej PCUW i obsługiwanych 

jednostek, zgodnie z przepisami prawa, 
2) wprowadzanie danych do programów finansowo-księgowych, prowadzenie ewidencji 

niezbędnych do dokonywania rozliczeń podatkowych obsługiwanych jednostek 
organizacyjnych, 

3) sporządzanie dekretów, zbiorczych zestawień, okresowych analiz, sprawozdań 
finansowych, sprawozdań statystycznych, innych dokumentów finansowo-
księgowych, 

4) opracowywanie materiałów do projektów budżetu PCUW i jednostek obsługiwanych, 
5) sporządzanie i realizowanie przelewów z rachunków bankowych, 
6) wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych w zakresie finansowo-

księgowym. 
 

§ 11 
1. Dział zamówień publicznych wykonuje swoje obowiązki zgodnie z przepisami ustawy  

z dnia 29 stycznia 2014r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U.2018.1986 t.j.), innymi 
przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie w/w ustaw oraz regulacji 
wewnętrznych. 

2. Do zakresu obowiązków działu zamówień publicznych należy w szczególności: 
1) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego dla PCUW i jednostek 

obsługiwanych, zgodnie z Prawem zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. 
(Dz.U. 2018.1986 t.j.), 

2) prowadzenie 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 30 000 euro, zgodnie  
z obowiązującymi regulacjami wewnętrznymi. 

 
§ 12 

1. Dział kadr i płac wykonuje swoje obowiązki zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy z dnia  
26 czerwca 1974r. (Dz.U.2018.917 t.j.) oraz innymi przepisami wykonawczymi wydanymi 
na podstawie w/w ustawy. 

2. Do zakresu obowiązków działu kadr i płac należy w szczególności: 
1) prowadzenie obsługi kadrowej i płacowej pracowników zatrudnionych w PCUW  

i jednostkach obsługiwanych, 
2) naliczanie i rozliczanie składek ZUS, podatku dochodowego oraz innych składników 

wynagrodzeń, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczości w tym zakresie, 
3) prowadzenie obsługi PFRON, 
4) prowadzenie obsługi ZFŚS, 
5) administrowanie procesem rekrutacji oraz systemem szkoleń pracowników, 
6) sporządzanie i realizowanie przelewów z rachunków bankowych. 

 
§ 13 

Do zakresu obowiązków pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku Inspektora 
Danych Osobowych należy w szczególności: 
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1) wykonywanie obowiązków Inspektora PCUW, zgodnie z ustawą o ochronie danych 
osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2018.1000 t.j.), rozporządzeniem RODO  
i innymi aktami wykonawczymi, 

2) zapewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych w PCUW  
i jednostkach obsługiwanych, 

3) prowadzenie rejestrów zbiorów danych przetwarzanych przez administratora danych. 
 

§ 14 
Do zakresu obowiązków pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. wsparcia 
prawnego należy w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi prawnej PCUW i jednostek obsługiwanych, 
2) opiniowanie pod względem prawnym projektów umów zawieranych przez 

obsługiwane jednostki, 
3) udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych dla potrzeb obsługiwanych 

jednostek, 
4) przygotowywanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 
5) udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez jednostki 

obsługiwane. 
 

§ 15 
Do zakresu obowiązków pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. BHP  
i ppoż. należy w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi PCUW i jednostek obsługiwanych w zakresie bezpieczeństwa  
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, 

2) przeprowadzanie szkoleń wstępnych dla nowo zatrudnianych lub zmieniających 
stanowisko pracy pracowników, przeprowadzanie szkoleń okresowych pracowników, 

3) uczestnictwo w opracowywaniu zarządzeń, instrukcji w zakresie BHP itp., w tym 
przygotowywanie kart oceny ryzyka na stanowisku pracy, 

4) wykonywanie zadań inspektora ochrony przeciwpożarowej zgodnie  
z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 
2010r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów 
budowlanych i terenów (Dz.U.2010.109.719 z dnia 2010.06.22). 

 
§ 16 

Do zakresu obowiązków pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku obsługi 
informatycznej należy w szczególności: 

1) obsługa i administracja infrastrukturą informatyczną PCUW i jednostek 
obsługiwanych, poprzez konfigurowanie zasobów i usług, zgodnie  
z zapotrzebowaniem, 

2) obsługa i administracja systemami informatycznymi PCUW i jednostek 
obsługiwanych, 

3) wykonywanie aktualizacji systemów i usług informatycznych, rozbudowy sieci 
informatycznej, 

4) współuczestnictwo w opracowaniu i wdrażaniu polityki bezpieczeństwa informacji 
utrzymywanej w systemach informatycznych, 

5) prowadzenie obsługi w zakresie bezpieczeństwa informacji na rzecz PCUW  
i jednostek obsługiwanych. 

 
§ 17 

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

1) utrzymywane należytej czystości pomieszczeń PCUW, 
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2) oszczędne gospodarowanie środkami czystości, 
3) oszczędne gospodarowanie energią i wodą, 
4) kontrola należytego zabezpieczenia obiektu. 

 
 

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
 

§ 18 
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. Dyrektor ma obowiązek zapoznać pracowników PCUW z treścią niniejszego Regulaminu  

w terminie 14 dni od daty jego wejścia w życie oraz w tym samym terminie zapoznać  
z Regulaminem nowo przyjętych pracowników. 

 
 

§ 19 
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w życie z dniem 01.01.2019 roku. 
2. Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia. 
 


