¢

Zarzad Powiatu Grodziskiego

10 | 901L
UCHWALANR ... 129 21€
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego ,Powiatowego Centrum Uslug
Wspoélnych w Powiecie Grodziskim”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 814 ze zm.) oraz § 8 Statutu Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych ~ w Powiecie Grodziskim, stanowigcego zalacznik nr 1 do uchwatly
nr 202/XXVI/16 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia 24 listopada 2016 roku w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych
w Powiecie Grodziskim”, nadania jej statutu oraz organizacji wspolnej obstugi finansowe;j,
Zarzad Powiatu Grodziskiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1.
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny ,Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Powiecie Grodziskim”, w brzmieniu ustalonym w zalaczniku.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Uslug Wspo6lnych
w Powiecie Grodziskim.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017r.
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Zalacznik

do Uchwaly Nr 429, 2016
Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 30 grudnia 2016 roku

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych
w Powiecie Grodziskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Powiecie Grodziskim.

2. PCUW zapewnia wspdlna obsluge finansowa, rachunkowg i organizacyjng

jednostkom organizacyjnym Powiatu Grodziskiego zaliczanym do sektora finansow

publicznych.

Podstawy prawne oraz szczegdlowy przedmiot i zakres dziatania okresla statut PCUW.

4. Nadzér nad dzialalnoscig PCUW sprawuje Zarzad Powiatu.

W

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Ustug Wspo6lnych w Powiecie
Grodziskim;

2) PCUW — nalezy rozumieé Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Powiecie Grodziskim;

3) Kierowniku — nalezy rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Powiecie Grodziskim;

4) Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego;

5) Staroscie — nalezy rozumie¢ Starost¢ Grodziskiego.

8 3
1. PCUW dziata na podstawie uchwaty nr 202/XXVI/16 Rady Powiatu Grodziskiego z dnia

24 listopada 2016 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
. Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Powiecie Grodziskim”, nadania jej statutu oraz
organizacji wspolnej obstugi finansowe;j.

2. Organizacje pracy i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracownikow PCUW okresla Regulamin pracy ustalony przez Kierownika w drodze
zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy prawa.



Rozdzial 2.
Struktura i organizacja PCUW

§ 4.

PCUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz Kierownik.

. Kierownik bezposrednio nadzoruje Gléwnego Ksiggowego, stanowiska ds. kadr, ds.
administracyjnych, ds. BHP i ppoz. oraz informatyka.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika, pracg PCUW kieruje Gtowny Ksiggowy lub inny

upowazniony przez Kierownika pracownik. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie

zadania i kompetencje Kierownika.

DO —

§S.

W sktad Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) Stanowisko ds. ksiggowosci,

4) Stanowisko ds. plac,

5) Stanowisko kasjera,

6) Stanowisko ds. kadr,

7) Stanowisko ds. administracyjnych,

8) Stanowisko ds. BHP i ppoz.

9) Informatyk.

§ 6.

1. Poszczegdlne stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadza sprawy zZwigzane
z realizacja zadan PCUW w zakresie okreslonym w Statucie, Regulaminie oraz zlecone
przez Kierownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika decyzje o przekazaniu realizacji jego zadan innemu
pracownikowi podejmuje Kierownik.

3. Schemat struktury organizacyjnej PCUW stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 3.
Zadania kierownictwa PCUW

§7.

1. Kierownik Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Powiecie Grodziskim kieruje
dziatalnoscig PCUW i reprezentuje je na zewnatrz.

7 Kierownika PCUW zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Grodziskiego, pozostale
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta.

3. Kierownik i pracownicy PCUW sg pracownikami samorzadowymi.

4. Kierownik PCUW jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisOw prawa
pracy.

5. Kierownik zapewnia funkcjonowanie skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze]
w PCUW.

6. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

§8.
1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy, w szczegblnoscei:
1) w zakresie zarzadzania PCUW:



2)

3)

)
k)

D

kierowanie PCUW i reprezentowanie go na zewnatrz,

planowanie budzetu PCUW i nadzdr nad jego realizacja,

gospodarowanie mieniem PCUW,

zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscia PCUW

zatwierdzanie wyplat z rachunku bankowego PCUW do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

podpisywanie zaméwien na ustugi, roboty budowlane i dostawy w granicach
zatwierdzanych planow finansowych i rzeczowo-finansowych;

podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji i sprzedazy zbednych
i zuzytych sktadnikow majatkowych PCUW na podstawie upowaznien Zarzadu,
powolywanie komisji zadaniowych, w szczegélnosci komisji likwidacyjnych,
komisji inwentaryzacyjnych, okreslanie terminow i czgstotliwosci inwentaryzacji;
wspotdziatanie z organami Powiatu, Starostwem oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, oswiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci PCUW,

nadzorowanie rozliczen PCUW 2z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem
Grodziskim, Urzedami Skarbowymi i ZUS;

opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

m) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow, w tym

ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

w zakresie organizowania pracy PCUW:

a)
b)

c)
d)

wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne;

organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidlowym
i terminowym realizowaniem procesow w PCUW;

ustalenie wewnetrznego podzialu pracy w PCUW pomigdzy Kierownikem,
Gtownym Ksiegowym i pracownikami PCUW;

upowaznianie Gtéwnego Ksiggowego oraz wyznaczonych pracownikéw do
podpisywania w jego imieniu okreslonych pism i dokumentow,

nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan,

koordynowanie dziatan pracownikoéw i organizowanie ich wzajemnej wspotpracy,
dekretowanie korespondencji wptywajacej do PCUW,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektéw aktéw prawnych
dotyczacych zakresu dziatalnosci PCUW i jednostek podlegtych;

w zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow,
kreowanie polityki kadrowej i ptacowej,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa, w szczegolnosci aktow prawnych
regulujacych zadania PCUW,

zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw  dyscypliny,
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

nadzor nad rzetelnym, bezstronnym, sprawnym i terminowym wykonywaniem
zadan PCUW;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio podlegtych,
podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach personalnych pracownikow PCUW,
w tym dotyczacych zatrudnienia i zwalniania, awansowania, nagradzania,
wyrdzniania i karania oraz gospodarki s$rodkami przeznaczonymi na
wynagrodzenia;



2.

3.

Glowny Ksiggowy zastepuje Kierownika podczas jego nieobecnosci lub okresowe]
przeszkody w sprawowaniu funkcji.

Do podstawowych zadan Gtownego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan Glownego
Ksiggowego PCUW i jednostek obstugiwanych oraz kierowanie pracownikami
podleglymi wynikajacymi ze schematu organizacyjnego PCUW.

W razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego jej obowiazki wykonuje pracownik
upowazniony przez Kierownika.

Rozdzial 4.
Zadania pracownikéw PCUW

§ 9.

Do zadan wspélnych pracownikow PCUW nalezy:

1.
2,

3.
4.

RN

10.
11.

12.

13.

terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa,

realizowanie zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow, zarzadzen i polecen
Kierownika,

wspotpraca miedzy poszczegolnymi stanowiskami pracy,

przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan, analiz i informacji dla
Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu i Starosty Grodziskiego oraz zarzadzen, informacji,
sprawozdan i analiz dla potrzeb Kierownika;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;

wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu planu finansowego PCUW;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy PCUW;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie ochrony danych osobowych;
wspoldziatanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej;

organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzig¢ w celu zapewnienia
bezpieczefistwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 10.
Do zadah pracownika zatrudnionego na stanowisku Glownego Ksiggowego nalezy
prowadzenie w calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej
i budzetowej jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
nadzorowanie catoksztattu praz z zakresu rachunkowosci wykonywanych prze podlegtych
pracownikow
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci nalezy prowadzenie
w calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac nalezy naliczanie wypfat
wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w PCUW oraz
obstugiwanych jednostkach, przygotowywanie materialow i sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych plac oraz wydawanie za$wiadczen zwiazanych z przebiegiem zatrudnienia i
wynagrodzenia.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku kasjera nalezy dokonywanie operacji
kasowych dla PCUW i jednostek podlegtych oraz sporzadzanie dokumentacji z tych
operacji wynikajacych z przepisow.



5. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr nalezy sporzadzanie,
kompletownie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy pracownikow PCUW oraz prowadzenie akt osobowych.

6. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych nalezy obstuga
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem PCUW w niezbgdne artykuty, np. materiaty biurowe.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. bhp i ppoz. nalezy kontrola
warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw ppoz., organizowanie obowiazujacych szkolen BHP i
ppoz. pracownikow PCUW

8. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Informatyka nalezy zapewnienie
biezacej obstugi informatycznej PCUW w tym m.in: prawidtowego funkcjonowania
systeméw, programéw i urzadzen informatycznych i teleinformatycznych oraz naprawy
i serwisu tych urzadzen i programow;

§ 11.
Szczegdlowe zakresy pracownika wynikaja ze stanowiskowych zakreséw czynnosci oraz
odrebnych regulaminéw i instrukeji wydawanych przez Kierownika.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 12.
1. Kierownik podpisuje wszystkie pisma, a w szczegolnosci:
1) pisma kierowane do zewngtrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;
2) pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;
3) rozstrzygniecia w sprawach kadrowych pracownikow PCUW;
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Glowny
Ksiegowy lub wyznaczony przez Kierownika pracownik na podstawie udzielonego
upowaznienia.

§ 13.
Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczanym pod tekstem
z lewej strony z adnotacja ,,sporzadzit.............. ”.

§ 14.

1. Dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowiace podstawe otrzymania i wydatkowania srodkow
pienigznych PCUW podpisuja:

1) Kierownik,
2) Gtoéwny Ksiggowy,

2. Podczas nieobecnosci Kierownika lub/i Gtéwnego Ksiggowego — odpowiednie osoby wg
zasad zastepstw lub osoby upowaznione odrgbnymi upowaznieniami.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
okreslaja odrebne przepisy oraz Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow”,
obowigzujagca w PCUW.



Rozdzial 6.
Skargi i wnioski

§ 15.
Kierownik lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow codziennie w godzinach urzedowania PCUW. Skargi na Kierownika PCUW
przekazywane s3 do Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim celem nadania im
wiasciwego biegu.

§ 16.

1. Prowadzi sie rejestr skarg i wnioskow, ktory zawiera w szczegdlnoscei:

1) date¢ przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajacego,

3) zwiezle okreslenie sprawy,

4) imie i nazwisko przyjmujacego,

5) informacje o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wiasciwych
pracownikéw, udziela Kierownik.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§17.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie jego uchwalania.

§ 18.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych

w Powiecie Grodziskim

KIEROWNIK

Stanowisko Stanowisko ds. Stanowisko
Gl6wna ksiegowa ds. kadr administracyjnych ds. BHP Informatyk
i ppoz.

| Stanowisko ds.
ksiggowosci

Stanowisko kasjera

Stanowisko ds. plac




