UCHWALA NR 236.2019
ZARZADU POWIATU SUSKIEGO

z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Suchej
Beskidzkiej.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 r. poz. 511, 1571) Zarzad Powiatu Suskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ushlig Wspodlnych w Suchej
Beskidzkiej, stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Uchyla si¢ uchwale nr 605.2017 Zarzadu Powiatu Suskiego z dnia 23 sierpnia 2017 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Suchej Beskidzkie;.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych w Suchej
Beskidzkie;.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2019 r.
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Zatacznik do Uchwaty nr 236.2019
Zarzad Powiatu Suskiego
z dnia 31.10.2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SUCHEJ
BESKIDZKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych w Suchej Beskidzkiej
okresla organizacje wewnegtrznag Powiatowego Centrum Ustlug Wspdlnych w  Suchej
Beskidzkiej, zakres zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania.

2. Podstawy prawne oraz szczegétowy przedmiot i zakres dziatania PCUW okresla uchwata
nr 0007/XXVII/195/2017 Rady Powiatu Suskiego z dnia 30 marca 2017r., w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkiej zmieniona
uchwata Nr 0007/XL/286/2018 Rady Powiatu Suskiego z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
zmiany uchwaty Rady Powiatu Suskiego Nr 0007/XXXVIII/195/2017 z dnia 30 marca 2017 r.
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Suchej Beskidzkiej oraz
uchwatg Nr 0007/XL1/293/2018 Rady Powiatu Suskiego zmieniajaca uchwale Rady Powiatu
Suskiego Nr 0007/XL/286/2018 z dnia 26 kwietnia 2018 roku w sprawie zmiany uchwaty
Rady Powiatu Suskiego Nr 0007/XXXVIII/195/2017 z dnia 30 marca 2017 roku w sprawie
utworzenia Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkiej oraz uchwatg
nr 0007/X/78/2019 z dnia 26 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmiany uchwaty Rady Powiatu
Suskiego Nr 0007/XXVIII/195/2017 z dnia 30 marca 2017 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkiej.

§2

1. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
PCUW - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Suchej Beskidzkiej,
StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Suskiego,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Uslug
Wspolnych w Suchej Beskidzkiej,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Suche;j
Beskidzkie;j,
Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkiej,
Koordynatorach — nalezy przez to rozumie¢ koordynatorow biur Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych,
Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkiej,
Biurach — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych,
Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Suskiego,
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Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Powiatu Suskiego,
Jednostkach Obslugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ Jednostki Obstugiwane przez Powiatowe
Centrum Ustug Wspolnych w Suchej Beskidzkie;j.

§3

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko.

§4

Ogolne zasady funkcjonowania PCUW:
1. PCUW funkcjonuje na zasadzie:
a) praworzadnosci,
b) jednoosobowego kierownictwa,
¢) stuzbowego podporzadkowania,
d)podzialu uprawnien 1 obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej
z wykonywaniem zadan migdzy poszczegdlne stanowiska pracy,
e) planowaniu pracy,
f) kontroli wewngtrzne;j,
g) wzajemnego wspoéldziatania.
2. PCUW dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwat Rady Powiatu
Suskiego, statutu, uchwat Zarzadu Powiatu, zarzadzen wewngtrznych Dyrektora.

3. PCUW jest jednostkg organizacyjng Powiatu Suskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej
powotana do realizacji zadan =z zakresu finanséw publicznych, wynikajacych
z obowigzujacych przepisoOw prawa.

PCUW moze realizowac¢ rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
PCUW prowadzi obstuge rozliczen z Urzegdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami w tym
dotyczace obstugi projektéw z udzialem srodkow zewnetrznych, m.in. projektéw UE.

6. Podstawowym zadaniem PCUW jest obstluga finansowo - ksiegowa Jednostek

Obstugiwanych.

o s

§5

Siedziba PCUW znajduje si¢ w Suchej Beskidzkiej, przy ul. Koscielnej 5 b.
Obszarem dzialania PCUW jest Powiat Suski.
PCUW jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Prawa 1 obowigzki pracownikow PCUW reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i innych wtasciwych przepisow prawa.
5. PCUW funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi:
a) ustawach o samorzadzie powiatowym i pracownikach samorzadowych,
b) ustawach o finansach publicznych i rachunkowosci,
c) ustawach o ochronie danych osobowych,
d) przepisach prawa pracy,
e) zarzadzeniach wewngtrznych,
f) instrukcji kancelaryjnej,
g) niniejszym regulaminie,
h) innych przepisach szczegolnych, jesli takie stanowig.
6. Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania PCUW  reguluje Dyrektor
w zarzadzeniach wewnetrznych.

el A
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Rozdzial 2
Struktura organizacyjna PCUW

§6
1. PCUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje Gtoéwnego Ksiggowego i jego zastepce oraz koordynatorow
i pracownikow poszczegolnych biur.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, praca PCUW kieruje upowazniony do jego zastepstwa
pracownik.
4. W strukturze organizacyjnej PCUW wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
a) Dyrektor
b) Glowny Ksiggowy
¢) Koordynatorzy biur

d) pracownicy biur.

5.

6.

N

Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okre$laja odrgbne zakresy czynnosci
dla pracownikéw PCUW.
Schemat organizacyjny przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§7
Dyrektor

PCUW kieruje Dyrektor przy pomocy Gléwnego Ksiegowego i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielonych przez Zarzad Powiatu upowaznien i pelnomocnictw.

Dyrektor podlega stuzbowo Staroscie.

Dyrektor PCUW jest zwierzchnikiem w stosunku do pracownikoéw PCUW i wykonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Dyrektor odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$¢ pracy
PCUW oraz wykonanie uchwal Zarzadu Powiatu i uchwal Rady Powiatu w zakresie
dotyczacym prowadzenia spraw.

Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$§¢ gospodarki PCUW oraz za rachunkowos¢
i sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych w zakresie powierzonych zadan.

§8

Do podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien Dyrektora PCUW nalezy kierowanie realizacjg zadan
PCUW w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

koordynacja i nadzor nad pracag PCUW,

wydawanie przepisOw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania PCUW,
racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;j

ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiazujace
jednostki budzetowe,

okreslenie zakresu obowiazkow i uprawnien na stanowiskach pracy,

gospodarowanie mieniem PCUW,

opracowanie planéw finansowych i wlasciwe gospodarowanie finansami PCUW,
zapewnienie kontroli zarzadczej w PCUW,

§9

Dyrektor wspotdziata z Radg Powiatu, Zarzadem Powiatu i Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych
w celu efektywnego wykonywania zadan, w szczego6lnosci przez:
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a) przygotowanie projektow uchwal Rady Powiatu i Zarzagdu Powiatu w zakresie dotyczgcym
dziatalno$ci i funkcjonowania PCUW,
b) opracowywanie wspolnie z Gléwnym Ksiggowym projektu budzetu, strategii dziatania oraz
sposobu ich realizacji.

§ 10

1. Dyrektor jest administratorem danych osobowych pracownikow PCUW w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.

2. Dyrektor, jako administrator danych osobowych pracownikéw PCUW, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw
rozporzadzenia 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. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

Rozdzial 3
Zasady organizacji pracy PCUW

§11

1. W PCUW obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra, kazdy
pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi PCUW, od ktorego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktoérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Dyrektor moze powierzy¢ koordynatorom biur nadzorowanie prac pracownikow
poszczegblnych biur, w celu zapewnienia zgodnego z prawem wykonywania przypisanych
biurom zadan i w tym zakresie, koordynatorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
PCUW.

3. Wszyscy pracownicy PCUW zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu sprawne;j
realizacji zadan PCUW.

4. W razie nieobecnosci jednego z pracownikow, zastgpstwo obejmuje obecny w pracy
pracownik, ktory przejmuje na czas nieobecno$ci pracownika zakres jego obowiazkow,
zgodnie z zapisami znajdujacymi sie¢ w zakresach czynnosci pracownikow.

5. Strukture organizacyjng PCUW tworza biura i jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Biuro i jednoosobowe stanowisko pracy sg podstawowymi komorkami organizacyjnymi
zajmujacymi si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposoéb kompleksowy.

7. Praca biura kieruje koordynator biura, ktory bezposrednio nadzoruje prace tej jednostki
organizacyjnej. Biurem ds. organizacji PCUW oraz jednoosobowymi stanowiskami pracy
kieruje Dyrektor PCUW. Pracg biura ds. rachunkowosci zaktadu budzetowego kieruje Glowny
ksiggowy.

8. W czasie nieobecnosci koordynatora biura, prac¢ biura nadzoruje pracownik upowazniony
zgodnie z zakresem czynnosci.

9. Pracownicy PCUW wykonujg powierzone im w ramach stosunku pracy zadania.

10. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach shuzbowego
podporzadkowania i podziatu zadan.

11. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

a) zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie,
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b) wykaz stanowisk stuzbowych ustalonych przez Dyrektora w trybie okreSlonym przez przepisy
prawa,
c) zakresy zadan poszczegolnych pracownikow, ustalony przez Dyrektora w trybie okreslonym przez
przepisy prawa — zarzadzenia Dyrektora
12. W strukturze organizacyjnej PCUW wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki oznaczone
symbolami literowymi stosowanymi w oznaczeniu spraw:
a) Biuro ds. organizacji PCUW — BO,
b) Biuro ds. rachunkowosci o§wiaty — BRO,
¢) Biuro ds. rachunkowosci pomocy spotecznej — BPS
d) Biuro ds. rachunkowosci Starostwa Powiatowego i PCUW — BSP
e) Inspektor ochrony danych -OD
f) Biuro ds. rachunkowosci zaktadu budzetowego — BZB
13. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powolywaé komisje oraz zespoly state
lub dorazne.

Rozdzial 4
Obowiazki pracownikow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§12

Do obowigzkoéw wszystkich pracownikow zatrudnionych w PCUW nalezy w szczegdlnoscei:

1) dzialanie na podstawie prawa i szczegdtowe jego przestrzeganie,

2) sumiennie, sprawne i bezstronnie wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianych przez
prawo,

4) stosowanie si¢ do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujacych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie $srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowej i poddanie si¢
egzaminom sprawdzajacym,

9) dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zglaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

12) bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach PCUW,

13) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa, w tym o postgpowaniu
egzekucyjnym,

14) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora,

15) przygotowanie projektéw uchwat rady i zarzadu powiatu oraz wykonywanie zadan z nich
wynikajacych

16) wspolpraca migdzy komorkami organizacyjnymi,

17) przygotowanie informacji i materialow dla Dyrektora wynikajacych z wykonywania zadan,

18) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

19) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych
zostali uprawnieni zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 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. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) iustawy z dnia 10 maja
2018 r. oochronie danych osobowych (Dz. U.poz. 1000) oraz przestrzegania
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.
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§ 13

Pracownicy PCUW majg obowiazek przestrzegania:

1) przepisoéw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisOw przeciwpozarowych,

2) zasad wspotzycia spotecznego oraz dbania o dobro pracodawcy, ochrong jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

3) przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

4) pozostatych wewnetrznych przepisow: regulaminéw i instrukcji  wprowadzonych
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 14
Glowny Ksiegowy

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
a) wykonywanie zadan Gtownego Ksiggowego PCUW i jednostek obstugiwanych,
b) nadzorowanie biura ds. rachunkowos$ci oswiaty, pomocy spotecznej, Starostwa Powiatowego
1 PCUW.

2. Glowny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa i terminowa
realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
gospodarki finansowej PCUW oraz jednostek obstugiwanych.

3. W celu realizacji swoich zadan, Gtowny Ksiegowy:

a) ma prawo zada¢ od koordynatoréow biur Jednostek Obstugiwanych oraz Jednostek Obstugiwanych
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zréodiem tych informacji i wyjasnien.

b) ma prawo wnioskowa¢ do Dyrektora Jednostki Obstugiwanej o okre§lenie trybu, wedlug ktérego
maja by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowej przez inne komorki
organizacyjne Jednostek Obstugiwanych.

4. Glowny Ksiegowy kieruje pracg biura ds. rachunkowosci zaktadu budzetowego.

§ 15
Inspektor Ochrony Danych

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej RODO, oraz
innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
b) monitorowanie przestrzegania RODO innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomos$C, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
c)udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
d)wspolpraca z organem nadzorczym,
e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
7 przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa wart. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
f) peinienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy niniejszego rozporzadzenia,
g) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.
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§ 16

Inspektor Ochrony Danych moze wykonywac inne zadania i obowigzki. Administrator lub podmiot
przetwarzajacy zapewniaja, aby takie zadania i obowiazki nie powodowaty konfliktu interesow.

§17

1. Do podstawowych zadan biura ds. organizacji PCUW nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu,
2) prowadzenie dziennika podawczego,

3) obsluga kancelaryjna, w tym ewidencjonowanie przyjmowanej i wysytanej korespondencji oraz

zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji,

4) wysytanie korespondencji poczta oraz koordynacja roznoszonej korespondencji przez gonca,
5) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej,
6) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia PCUW.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo — technicznym oraz konserwacja
wyposazenia PCUW.
8) prowadzenie dokumentacji w zakresie przedmiotow nietrwatych, ksiegi inwentarzowej pozostatych
srodkow trwatych,
9) prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow i1 przedmiotow nietrwatych, ksiegi inwentarzowej
pozostatych srodkow trwatych,
10) dokonywanie odpowiednich oznaczen rzeczowych skladnikow majatku, zgodnie z prowadzong
ewidencja,
11) zalatwianie catoksztattu spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi, nagtowkami i tablicami,
12) sporzadzanie zamoéwien na zakup potrzebnych materiatow i urzadzen,
13) przygotowanie uméw na uzytkowanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,
14) administrowanie komputerami i siecig komputerows,
15) usuwanie w miare¢ mozliwosci awarii sieci i urzadzen komputerowych oraz oprogramowania
komputerowego,
16) instruowanie i szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputeréw i zainstalowanego
oprogramowania,
17) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezacym umieszczaniem 1 aktualizacja informacji
na stronie internetowej PCUW,
18) opiniowanie wnioskow o zakup nowego sprzetu komputerowego,
19) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania komputerowego wedlug potrzeb,
20) realizacja projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnieniem funkcjonowania PCUW
i obstugi interesantow,
21) prowadzenie ewidencji os6b posiadajacych podpis kwalifikowany i dokonywanie czynnoS$ci
w zakresie odnowien podpisu,
22) obshuga centrali telefonicznej PCUW,
23) opracowanie i realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzacji w PCUW,
24) zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
25) zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i ochrony danych osobowych przy uzywaniu
oprogramowaniu informatycznego,
26) prowadzenie ewidencji zainstalowanego oprogramowania w PCUW,
27) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego zainstalowanego w PCUW,
28) wdrazanie postgpu technicznego w informatyzacji,
29) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PCUW,
30) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzywania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent, emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,
31) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych oraz prowadzenia stosownych
ewidencji,
32) kierowanie pracownikow PCUW na badania lekarskie,
33) koordynowanie szkolen, doksztatcania zawodowego pracownikow PCUW,
34) przygotowywanie projektu planow urlopow wypoczynkowych pracownikow PCUW, prowadzenie
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list obecnosci, kart urlopowych, miesigcznych i rocznych kart ewidencji obecno$ci w pracy
pracownikéw PCUW,
35) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Suchej Beskidzkiej w zakresie realizacji stazy oraz
pracy inwentaryzacyjnych,
36) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
37) sprawowanie opieki i nadzoru oraz kierowanie przebiegiem praktyk uczniéow szkot
ponadpodstawowych i studentow,
38) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze,
39) przygotowanie projektu planu finansowego w zakresie badan lekarskich, delegacji stuzbowych
w tym ryczaltow, szkolen, odpraw rentowych i odpraw emerytalnych,
40) koordynowanie stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow, w tym prowadzenie
niezbednej dokumentacji,
41) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej wynikajacej z ustawy o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych,
42) przyjmowanie zaswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikow PCUW.
43) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, przepisow
z zakresu postepowania z dokumentacja, z zasadami jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
44) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami i przygotowanie
przekazania ich do sktadnicy akt.
45) przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przejmowanych akt,
46) udostepnianie akt dla celéw stuzbowych i naukowych,
47) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt na wniosek
48) inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzenie akt przeznaczonych na makulature,
przemiat,
49) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
50) utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym,
51) przeprowadzenie skontrum dokumentacji w archiwum zakltadowym na polecenie Dyrektora lub
na wniosek Dyrektora archiwum panstwowego,
52) sporzadzenie sprawozdania rocznego z dziatalnosci skladnicy akt 1 stanu dokumentacji
w sktadnicy akt.

§ 18

1. Do zadan biura ds. rachunkowosci o$wiaty, biura ds. rachunkowos$ci pomocy spotecznej, biura ds.
rachunkowosci Starostwa Powiatowego i PCUW oraz biura ds. rachunkowosci zaktadu budzetowego
nalezy (w zakresie odpowiednio spraw zwigzanych z o$wiata, pomocg spoleczng, Starostwa
Powiatowego, PCUW oraz zaktadu budzetowego) w szczegdlnos$ci:

a) prowadzenie rachunkowosci i1 sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez Dyrektoréw i Kierownikow
Jednostek Obstugiwanych,

¢) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

d) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej wydzielonych rachunkow dochodow,

e) prowadzenie obstugi rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami finansowymi
(w tym dotyczace obstugi projektow z udziatem srodkow zewnetrznych itp.)

f) przygotowanie materiatow i dokumentéw niezbgdnych do opracowywania przez Dyrektorow
Jednostek Obstlugiwanych projektow planu finansowego i jego zmian na wniosek i w porozumieniu
z Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych,

g) prowadzenie obshugi placowe;,

h) prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w porozumieniu
z Dyrektorami Jednostek Obstugiwanych,

1) zapewnienie realizacji zadan gtownego ksiegowego jednostki sektora finanséw publicznych,

j) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora wynikajacych z potrzeb PCUW.

2. Obstuga finansowo — ksiggowa zaktadu budzetowego Kryta Plywalnia nie obejmuje obstugi
kasowej (obrotu gotowkowego) jednostki.
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Rozdzial 5
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 19

1. W PCUW sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewngtrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
a) Dyrektor,
b) Glowny Ksiggowy,
¢) upowazniony pracownik.
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
a) Rada Powiatu za posrednictwem komisji rewizyjnej w zakresie biezacej dziatalnosci
b) Zarzad Powiatu
c¢) Skarbnik Powiatu Suskiego
d) inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli
4. Kontrola ma na celu:
a) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Dyrektorowi do doskonalenia dziatania
b) badania zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami,
¢) oceng efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy PCUW,
d) badanie prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,
e) badanie prawidlowosci obstugi interesantow, w tym terminowosci zatatwiania spraw
i prawidlowego stosowania przepisow,
f) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,
g) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
h) sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydawanych w wyniku kontroli wlasnej oraz
organéw kontroli zewngtrzne;.

§ 20

1. Przeprowadzona kontrole wewnetrzng odnotowuje si¢ w ,,zeszycie kontroli” okreslajac:
a) datg przeprowadzonej kontroli,
b) stanowisko objete kontrolg,
¢) przedmiot kontroli,
d) wynik kontroli,
¢) termin usuni¢cia nieprawidtowosci,
f) potwierdzenie wykonania zalecen.

2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokét lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowigce podstawg do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci
konkretne nieprawidlowos$ci i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak réwniez osiagnigcia
i przyktady warte upowszechnienia.

§ 21

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow finansowych oraz zasady przygotowania
projektow aktow prawnych

§ 22
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

a) zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci PCUW,
b) materialy kierowane pod obrady Zarzadu i Rady Powiatu,
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¢) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw PCUW,

d) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
¢) sprawozdania z dziatalnosci PCUW,

f) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrgbnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swoj
charakter specjalne znaczenie.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Glowny Ksiggowy
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik na podstawie upowaznienia.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji Dyrektora.

4. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym, techniczno — kancelaryjnym i inne dokumenty
nie stanowigce rozstrzygnigcia sprawy, podpisuja pracownicy stosownie do podziatu
czynnosci.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ opatrzone imienng pieczatka
wraz z parafg pracownika, ktéry sporzadzit dokument w lewym dolnym rogu.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okres§la instrukcja obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych, opracowana przez Gléwnego Ksiegowego.

7. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okres$la instrukcja obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych opracowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

8. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowiace podstawe otrzymania i wydatkowania $rodkéw niepieni¢znych
PCUW podpisuja:

a) Dyrektor
b) Glowny Ksiggowy

9. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub/i Gléwnego Ksiggowego dokumenty obrotu pieni¢znego
i materiatlowego, jak i rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce
podstawe otrzymania i wydatkowania $rodkéw niepienigznych podpisuja odpowiedzialnie
osoby wg zasad zastepstw lub osoby z upowaznieniami.

10. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla
»instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w PCUW” ustalona
odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 23

=

Projekty aktéw prawnych przygotowuja wlasciwe biura.

2. Projekty aktéw prawnych powinny zawiera¢ aprobate radcy prawnego oraz by¢ parafowane
podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony przez pracownika, ktory przygotowat
akta.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia instrukcji kancelaryjnej dla PCUW.
4. Klasyfikacje rzeczowa prowadzi si¢ wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

w

Rozdzial 7
Zasady obslugi interesantow

§ 24

1. Organizacje, porzadek pracy i rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy ustanowiony przez
Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

Pracownicy przyjmuja interesantow w godzinach pracy PCUW.

3. Nadzor nad przebiegiem zatatwiana spraw indywidualnych sprawuje Dyrektor.

N
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Rozdzial 8
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 25

1. W sprawach skarg i wnioskoéw interesantow Dyrektor przyjmuje codziennie w godzinach
urzedowania PCUW oraz w $rody do 15:30.

Skargi na Dyrektora PCUW przekazywane sa do Starostwa Powiatowego w Suchej
Beskidzkiej celem nadania im wlasciwego biegu.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw reguluja przepisy szczegotowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

Przy przyjmowaniu zalatwieniu skarg i wnioskéw obywateli stosuje si¢ dzial VIII KPA —
skargi i wnioski.

7. Skarge nalezy zalatwi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak, niz w ciggu miesigca.

N

ok w

Rozdzial 9

§ 26

=

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2019 roku.

Id: 23E71492-AD2F-48C9-88D8-5CE61EF7D46C. Uchwalony Strona 11



W SUCHEJ BESKIDZKIEJ

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Suchej Beskidzkiej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Biuro ds.
rachunkowosci
Oswiaty (BRO)

Dyrektor
Inspektor Ochrony Biuro ds.
Danych organizacji
(OD) PCUW (BO)
Glowny Ksiggowy
. Biuro ds. Biuro ds.
Biuro ds. L L .
rachunkowosci rachunkovxfosm rachunkowosci
. Starostwa Powiatowego Zaktadu Budzetowego
pomocy spotecznej (BPS) i PCUW (BSP) (BZB)
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