Zalacznik do Uchwaty nr 5/22/2018
Zarzadu Powiatu
Kedzierzynsko- Kozielskiego z dnia 20 grudnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w Kedzierzynie — Kozlu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre§la organizacj¢ wewnetrzng
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-Kozlu oraz zasady jego
funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

a) zasady dziatania i zakres zadan Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych,

b) strukture¢ organizacyjng Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych.

Przedmiotem dziatania Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych jest:

a) prowadzenie obslugi administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego oraz zapewnienie jednostkom
obstugiwanym prawidtowego funkcjonowania w tym zakresie,

b) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek obslugiwanych w zakresie
administracyjno-finansowym.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) PCUW —rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Kedzierzynie-
Kozlu,

b) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora PCUW,

¢) Glownym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to gtdownego ksiegowego PCUW,

d) Zastgpcy Dyrektora — rozumie si¢ przez to zastepce dyrektora PCUW,

e) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Kedzierzynsko-Kozielski.

PCUW jest jednostkg organizacyjng Powiatu prowadzong w formie jednostki budzetowe;j
w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

Siedzibg PCUW jest miasto Ke¢dzierzyn-Kozle.

PCUW dziata 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 samorzadzie powiatowym (Dz.U.2018.995 t.j.),

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.2018.1260
t.),

d) statutu PCUW zatwierdzonego Uchwalg nr XXI/173/2016 Rady Powiatu z dnia
27 wrzesnia 2016r.,

e) Regulaminu pracy PCUW,

f) innych przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.



II. STRUKTURA I ORGANIZACJA

§2

PCUW jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu Kodeksu
Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kierownikiem PCUW jest Dyrektor, ktory zarzadza jednoosobowo i reprezentuje PCUW
na zewnatrz, dzialajac na podstawie petnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez
Zarzad Powiatu.

Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCUW 1 innych nalezacych do
jego wlasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

Dyrektora, w czasie jego nieobecnos$ci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow zastgpuje Zastgpca Dyrektora, ktory odpowiada przed Dyrektorem za
realizacj¢ powierzonych mu zadan, a w razie nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora —
inny pracownik PCUW, w ramach stosownych upowaznien.

Dyrektor moze, w szczegélnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych pracownikow
PCUW do podejmowania okreslonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzor nad
realizacja okreslonych zadan.

§3
W skitad PCUW wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

a) Dyrektor,

b) Gléwny Ksiegowy,

c¢) Zastgpca Dyrektora,

d) Kierownik Administracyjny,
e) Dziat ksiggowosci,

f) Dziat zaméwien publicznych,
g) Dziat kadr i ptac,

oraz samodzielne stanowiska:

AN

h) Inspektor Ochrony Danych,

1) stanowisko ds. wsparcia prawnego,

j) stanowisko ds. BHP i ppoz.,

k) stanowisko ds. obstugi informatycznej,

1) stanowisko ds. obstugi gospodarcze;.
Bezposrednim przetozonym Glownego Ksiggowego, Zastgpcy Dyrektora, Kierownika
Administracyjnego oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jest
Dyrektor.
Bezposrednim przetozonym dziatlu ksiggowosci jest Gtowny Ksiegowy.
Bezposrednim przelozonym dziatu zamoéwien publicznych jest Zastgpca Dyrektora.
Bezposrednim przetozonym dziatu kadr i ptac jest Kierownik Administracyjny.
Strukturg organizacyjng PCUW przedstawia schemat graficzny stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§4

Komoérki organizacyjne PCUW zobowigzane sg do udostgpniania do wiadomosci innych
komorek i stanowisk PCUW wszelkich opracowanych przez nie dokumentéw i informacji,

majacych ogolniejsze znaczenie lub mogacych by¢ przedmiotem zainteresowania tych komorek,
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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 zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania obowigzujacych w PCUW

procedur, w tym: regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, w szczegdlnosci
poprzez podejmowanie dzialan i inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan okre$lonych
niniejszym Regulaminem.

2. Pracownicy PCUW zobowigzani s3 do informowania przetozonych o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa.

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

4. Pracownicy PCUW podpisuja przygotowywane przez siebie dokumenty Ilub te,
w przygotowywaniu ktérych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci
imiennej dokumenty, w sposob umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby,
oznaczajac jednoczesnie dat¢ sporzadzenia dokumentu.

5. W przypadku nieobecno$ci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastgpujaca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych niz
urlop wypoczynkowy, zastgpstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przetozony
pracownika, na biezgco.

III. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJE

§6

Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i organizowanie dziatalnosci PCUW w sposéb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie i efektywng realizacj¢ zadan statutowych,

2) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptlywu informacji ulatwiajacych
sprawne dziatanie PCUW oraz podejmowanie optymalnych decyzji,

3) wydawanie wewngetrznych regulamindéw, instrukcji, zarzadzen zapewniajacych
wlasciwg organizacj¢ i dyscypling pracy,

4) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w PCUW,

5) mnadzorowanie rozliczeh PCUW z jednostkami obslugiwanymi, Powiatem 1 innymi
jednostkami zewnetrznymi; zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego,

6) nadzorowanie pracy dziatu kadr i ptac; prowadzenie polityki kadrowej w PCUW.

§7

1. Glowny Ksiggowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa i terminowa
realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej oraz
gospodarke finansowg PCUW oraz jednostek obstugiwanych.

2. Do zakresu obowiazkéw i uprawnien Gltéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego PCUW 1 jednostek obstugiwanych,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,



2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci, sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu ksiggowosci w sposob
umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ zadan statutowych,

4) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych PCUW 1 jednostek obslugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

6) prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacjg ustawy o zaméwieniach publicznych
w PCUW 1 jednostkach obstugiwanych.

§8

1. Zastgpca Dyrektora odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowg i terminowa
realizacj¢ zadan z zakresu zaméwien publicznych PCUW oraz jednostek obstugiwanych.
2. Do zakresu obowiazkow i uprawnien Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie, organizowanie 1 nadzorowanie dziatalno$ci dzialu zaméwien publicznych
W sposOb zapewniajacy sprawne funkcjonowanie 1 efektywng realizacje zadan
statutowych,
2) nadzor nad przeprowadzaniem postegpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z PZP i regulacjami wewnetrznymi PCUW,
3) publikowanie materiatéw przetargowych w publikatorach unijnych, krajowych oraz na
stronie BIP.

§9

1. Kierownik Administracyjny odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa
i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu kadr i ptac PCUW 1 jednostek obstugiwanych,
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej w tym zakresie.

2. Do zakresu obowigzkéw 1 uprawnien Kierownika Administracyjnego nalezy
w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prac z zakresu kadr i ptac, sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowe;j
w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) nadzorowanie prac z zakresu rozliczania sktadek ZUS, podatku od oséb fizycznych,
PFRON oraz ZFSS,

3) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dzialu kadr i ptac w sposob
umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i1 efektywna realizacje zadan statutowych,

4) organizowanie 1 nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow kadrowo-
ptacowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych PCUW 1 jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan.
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1. Dzial ksiggowosci wykonuje swoje ob§owiqzki zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t.j.), ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2018.395 t.j.) oraz innymi przepisami wykonawczymi
wydanymi na podstawie w/w ustaw.



2. Do zakresu obowiazkow dziatu ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej PCUW i obstugiwanych
jednostek, zgodnie z przepisami prawa,

2) wprowadzanie danych do programéw finansowo-ksiegowych, prowadzenie ewidencji
niezbednych do dokonywania rozliczen podatkowych obstlugiwanych jednostek
organizacyjnych,

3) sporzadzanie dekretéw, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

4) opracowywanie materiatéw do projektow budzetu PCUW i jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkéw bankowych,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w zakresie finansowo-

ksiggowym.
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1. Dzial zamoéwien publicznych wykonuje§swoje obowiazki zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2014r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.2018.1986 t.j.), innymi
przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie w/w ustaw oraz regulacji
wewnetrznych.
2. Do zakresu obowiazkoéw dzialu zamoéwien publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego dla PCUW i jednostek
obstugiwanych, zgodnie z Prawem zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(Dz.U. 2018.1986 t.j.),

2) prowadzenie postgpowan o udzielnie zamoéwienia publicznego dla PCUW i jednostek
obstugiwanych w zakresie ustug, dostaw i1 robdt budowlanych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazone] w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.
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1. Dzial kadr i ptac wykonuje swoje obowiizki 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 obowiazkoéw dziatu kadr i ptac nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obstugi kadrowej i ptacowej pracownikéw zatrudnionych w PCUW
1 jednostkach obstugiwanych,
2) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikow
wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,
3) prowadzenie obstugi PFRON,
4) prowadzenie obstugi ZFSS,
5) administrowanie procesem rekrutacji oraz systemem szkolen pracownikow,
6) sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkéw bankowych.

§13
Do zakresu obowigzkow pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku Inspektora
Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:



1) wykonywanie obowigzkéw Inspektora PCUW, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U.2018.1000 t.j.), rozporzadzeniem RODO
1 innymi aktami wykonawczymi,

2) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w PCUW
1 jednostkach obstugiwanych,

3) prowadzenie rejestrow zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych.

§14
Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. wsparcia
prawnego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) prowadzenie obstugi prawnej PCUW 1 jednostek obstugiwanych,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw zawieranych przez
obstugiwane jednostki,
jednostek,
4) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
5) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez jednostki
obslugiwane.

§15
Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. BHP
1 ppoz. nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi PCUW 1 jednostek obstugiwanych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) przeprowadzanie szkolen wstegpnych dla nowo zatrudnianych lub zmieniajacych
stanowisko pracy pracownikow, przeprowadzanie szkolen okresowych pracownikow,
3) uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji w zakresie BHP itp., w tym
przygotowywanie kart oceny ryzyka na stanowisku pracy,
4) wykonywanie zadan inspektora ~ ochrony  przeciwpozarowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 czerwca
2010r. w sprawie ochrony przeciwpozarowe]j budynkow, innych obiektow
budowlanych i terenéw (Dz.U.2010.109.719 z dnia 2010.06.22).

§16
Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku obstugi
informatycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga 1 administracja infrastrukturg informatyczng PCUW 1 jednostek
obslugiwanych,  poprzez  konfigurowanie = zasobéw i1  ustug,  zgodnie
z zapotrzebowaniem,
2) obstuga i administracja systemami informatycznymi PCUW 1 jednostek
obstugiwanych,
3) wykonywanie aktualizacji systeméw 1 ustug informatycznych, rozbudowy sieci
informatycznej,
4) wspotuczestnictwo w opracowaniu i wdrazaniu polityki bezpieczefnstwa informacji
utrzymywanej w systemach informatycznych,
5) prowadzenie obslugi w zakresie bezpieczenstwa informacji na rzecz PCUW
1 jednostek obstugiwanych.

§17
Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku obstugi gospodarczej nalezy
w szczegolnosci:
1) utrzymywane nalezytej czystosci pomieszczeh PCUW,
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2) oszczedne gospodarowanie srodkami czystosci,
3) oszczgdne gospodarowanie energia i woda,
4) kontrola nalezytego zabezpieczenia obiektu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
Pracownicy PCUW podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Zarzadzenia wewngetrzne 1 inne informacje podawane sg do wiadomos$ci pracownikow
zgodnie z przyjetymi w PCUW zasadami.
Dyrektor ma obowigzek zapozna¢ pracownikow PCUW z tre$cig niniejszego Regulaminu
w terminie 14 dni od daty jego wejScia w Zycie oraz w tym samym terminie zapoznaé
z Regulaminem nowo przyjetych pracownikow.

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



