UCHWALA NR 1132/2018
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustlug Wspoélnych w Starym Sgczu.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. Uz dnia
2017 poz. 1868) Zarzad Powiatu Nowosadeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢, na wniosek Kierownika Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Starym Saczu,
Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Starym Saczu, jak w zatgczniku do
niniejszej uchwaty

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Kierownikowi Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Starym
Saczu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowosadecki
Marek Plawiak
Wicestarosta Nowosadecki
Antoni Koszyk
Cztonek Zarzadu
Marian Ryba
Cztonek Zarzadu

Franciszek Kantor
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Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych

W Starym Saczu

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Starym Saczu, zwany dalej

»Regulaminem” okresla:

1.

2
3
4.
5

zakres dziatania i zadania Centrum,
strukture organizacyjna Centrum,
zakres dzialania pracownikow,
tryb i organizacj¢ pracy Centrum,
zasady podpisywania pism.
§2

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:

1.

,Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Starym Saczu, skrét
,PCUW”,

»Zarzad” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Nowosadeckiego,

»Powiat” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowosadecki,

,Jednostki obshugiwane” — nalezy przez to rozumie¢: zespoly szkot ponadpodstawowych,

ponadgimnazjalnych i placowki oswiatowe.

§3
Centrum dziata na podstawie uchwaty Nr 177/XVIIl/16 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 16
wrzesnia 2016 r. w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomicznej Obstugi Szkét i Placowek
Oswiatowych w Starym Saczu i utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Powiatowe
Centrum Uslug Wspdlnych w Starym Saczu i nadania jej statutu.
Centrum jest samorzadowg jednostka organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego powotang do obstugi
spraw finansowych, rachunkowych i organizacyjnych  realizowanych w zespotach szkot
ponadgimnazjalnych, ponadpodstawowych i placowkach o$wiatowych.
Centrum prowadzi obstuge nastepujacych jednostek budzetowych:
1) Liceum Ogolnoksztatcacego im. Marii Sktodowskiej-Curie w Starym Saczu,
2) Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Artura Grottgera w Grybowie,
3) Internatu Mig¢dzyszkolnego w Starym Saczu,
4) Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Sgczu (Filia w Krynicy-Zdroju,

Filia w Grybowie, Filia w Starym Saczu),
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5) Powiatowego Mtodziezowego Dom Kultury w Starym Saczu,

6) Zespotu Szkot i Placowek w Piwnicznej-Zdroju,

7) Zespotu Szkot im. Sw. Kingi w Lacku,

8) Powiatowego Zespot Szkot w Muszynie,

9) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta II w Krynicy-Zdroju,

10) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Wincentego Witosa w Nawojowej,

11) Zespotu Szkot im. Wiadystawa Orkana w Marcinkowicach,

12) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa Reymonta w Tegoborzy,

13) Zespotu Szkot Zawodowych im. Stanistawa Staszica w Grybowie,

14) Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych im. Ks. Prof. Jozefa Tischnera w Starym Saczu.

4. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu Nowosadeckiego.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna PCUW
§ 4

1. Powiatowym Centrum kieruje jednoosobowo Kierownik, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.
2. Kierownik dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad.
3. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy Gloéwnego Ksieggowego i stanowisk podlegajacych

bezposrednio Kierownikowi.
4. W sktad Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) kierownik — 1 etat,
2) glowny ksiggowy — 1 etat,
3) inspektor powiatowy — 8,6 etatu,
4) samodzielny referent — 1,8 etatu,
5) informatyk — 0,5 etatu

5. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111

Zakres dzialania pracownikow

§5

Kierownik jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.

A -

W przypadku, gdy Kierownik nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub

innych przyczyn, zastepuje go Glowny Ksiggowy.
§6

Do wytacznej kompetencji Kierownika Centrum nalezy:

1. organizacja pracy Centrum,
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zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
wprowadzanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,
prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych s$rodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywno$ci ich wykorzystania,
zawieranie umow i porozumien,
gospodarowanie mieniem nalezacym do Centrum,
podpisywanie dokumentoéw wynikajacych z jego uprawnien,
powierzanie obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej gtdwnemu ksiggowemu,
upowaznienie glownego ksiggowego do zatwierdzania dyspozycji $rodkéw na rachunkach
bankowych.
§7
Kierownik Centrum jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan ustalonych w art.53 ust.5 ustawy
o finansach publicznych.
Kierownik Centrum wykonuje zadania przy pomocy podlegtych mu pracownikow.
Kierownik sprawuje staly nadzor nad wilasciwym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez
podleglych pracownikow.
W celu wykonywania swych zadan Kierownik w szczegolnosci:
1) przeglada korespondencje wplywajaca do jednostki,
2) udziela pracownikom wskazowek dotyczacych sposobu zalatwiania spraw,
3) dokonuje aprobaty pism przedktadanych do Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu,

4) wykonuje kontrole wewngtrzng w Centrum.

§8

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

1.
2.

kierowanie i nadzorowanie pracg pracownikow na stanowiskach ksiegowo-finansowych,
prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami wedlug
szczegdtowego podziatu obowigzkoéw przypisanych do poszczegdlnych stanowisk pracy,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw, projektu planu dochodéw i wydatkow
w jednostkach obstugiwanych,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodéw i wydatkoéw oraz biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

Id: 06B7BDB1-35BB-4AES-80E9-277E10CC6789. Uchwalony Strona 4



9. sprawdzanie prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,

10. petnienie obowigzkow gldwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych przez PCUW.

§9

Do zadan pracownika na stanowisku Inspektor Powiatowy (ds. ksiegowosci i ptac) nalezy
w szczegollnosci:

1. dekretacja sprawdzonych i zatwierdzonych do zaptaty dowodow ksiggowych,

2. biezace ksiggowanie operacji ksiegowych za pomoca programu VULCAN — Ksiggowos¢ Optivum,

zgodnie z planem kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o rachunkowosci budzetowe;j,

3. biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa sptata zobowigzan i egzekucja
naleznosci,
ewidencja analityczna operacji finansowych z zaktadowego funduszu socjalnego,
prowadzenie rozliczen z pracownikami oraz kontrahentami,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w ustalonych terminach,

sporzadzanie materiatow zrodtowych do potrzeb analizy ekonomiczne;j,

© N o g &

analizowanie realizacji wydatkow, wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w

opracowywaniu wnioskow o zmniejszenie lub zwigkszenie planu finansowego,

9. prowadzenie ewidencji kosztéw 1 wydatkow w rozbiciu na poszczegdlne placowki z podziatem na
klasyfikacje budzetowa,

10. prowadzenie ewidencji dochodéw w rozbiciu na poszczeg6lne placoéwki z podziatem na klasyfikacje
budzetows,

11. kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowywanie
dyspozycji pieni¢znych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego za pomocg programu
Internet Getin Bank,

12. prowadzenie rozliczen wydatkéw dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca analiza konta
rozliczania z pracownikami,

13. ksiggowanie faktur sprzedazy, oraz prowadzenie ewidencji VAT i odprowadzanie naliczonego VAT
do Powiatu,

14. rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

15. przedstawienie materialbw po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gldéwnemu ksiggowemu
i dyrektorowi jednostki budzetowej,

16. sporzadzanie sprawozdawczosci GUS 1 zestawien danych do rocznego sprawozdania
0 udzielonych zaméwieniach publicznych dla jednostek obstugiwanych,

17. kompletowanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyplat wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia

spolecznego,

18. kompletowanie dokumentacji potracen ustawowych i deklarowanych,
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19. prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkoOw z ubezpieczenia spotecznego,

20. naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac, przelewow, potracen, naliczonych sktadek ZUS
i podatkdéw za pomocg programu ptacowego VULCAN — Place Optivum,

21. sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS i SIO dot. funduszu plac,

22. archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j,

23. przygotowanie ewidencji placowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,

24. wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow,

25. analiza wynagrodzen placowek o$wiatowych,

26. zglaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikow i czionkow ich rodzin.

§ 10

Do zadan pracownika na stanowisku samodzielnego referenta ds. kadr:

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikéw w Centrum,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich jednostek obstugiwanych,
rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

opracowywanie i kontrola realizacji planéw urlopowych,

o & w0 D e

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem

i zwalnianiem pracownikow,

6. wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami okoliczno$ciowymi,
szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,

7. zalatwianie spraw zwigzanych z przejSciem pracownika na emeryture lub rente,

8. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,

9. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

10. wysytanie korespondenc;ji,

11. nadzér nad realizacjg obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j,

12. przyjmowanie i rejestrowanie umow cywilnoprawnych Centrum,

13. prowadzenie ksigg inwentarzowych Centrum,

14. prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb Centrum zleconych przez przetozonych.

§11

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi informatycznej nalezy:
1. nadzdr nad systemem sieci komputerowej Centrum,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania, ich serwisu

oraz napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
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nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem urzadzen,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z instalowaniem, konfigurowaniem i konserwacja urzadzen

komputerowych oraz oprogramowania,

5. aktualizacja oprogramowania,

6. nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych

elektronicznych poprzez ich archiwizacj¢ oraz kontrolg antywirusowa,

7. ewidencjonowanie sprzgtu, oprogramowania oraz dokumentowanie legalno$ci oprogramowania,

8. zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej przed dostgpem o0s6b nieuprawnionych do

informacji i innych danych bedacych pod ochrong.

§ 12

Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy dbato§¢ o wykonanie zadan,

a W szczegolnosci:

1.
2.

© N o g &

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan doktadnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

dokumentow znajdujacych si¢ w Centrum, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,
bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

doktadna znajomos¢ i stosowanie obowiazujacych przepisow w powierzonych im zadaniach,
przestrzeganie termindow zatatwianych spraw i realizowanych zadan,

zapewnianie sprawnej obstugi  finansowej, rachunkowej i organizacyjnej jednostek
obstugiwanych,

przestrzeganie przepisOw zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j,

10. dbanie o mienie Centrum.

Rozdzial IV

Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych

§ 13

1. Glownego Ksiegowego zastepuje upowazniony przez niego pracownik.

2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego i upowaznionego pracownika,

Glownego Ksiegowego zastepuje Wyznaczony przez Kierownika pracownik Centrum.
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§ 14
Upowazniony pracownik wykonuje wszelkie czynnos$ci lezace w kompetencji zastepowanego z wyjatkiem
czynnosci, do wykonywania ktérych osobie zastepowanej udzielone zostalo imienne upowaznienie lub

petnomocnictwo.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism
§ 15
Do podpisu przez Kierownika zastrzezone sa:
1. Zarzadzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia i inne
oswiadczenia woli,
2. Pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Centrum i jednostek obstugiwanych.
§ 16
Glowny Ksiegowy podpisuje:
1. Pisma finansowe adresowane do Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego i Wydziatu Edukacji, Kultury
i Sportu,
2. Projekty planéw finansowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
3. Informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkow pozabudzetowych,
4. Sprawozdania budzetowe w zakresie dochodoéw i wydatkéw budzetowych, pozabudzetowych
Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

5. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych gospodarke finansowg Centrum.

§ 17
Pracownicy Centrum podpisuja:
1. Biezaca korespondencj¢ kierowang do jednostek obshugiwanych oraz interesantéw o charakterze
informacyjnym lub wyjasniajacym,
2. Pisma w przypadkach wymagajacych ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéow w zakresie
prowadzonych spraw,
3. Materiaty informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,

4. Dokumenty regulujace wewnetrzng prace stanowiska.
§ 18

Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez stanowisko merytoryczne

parafowane sa przez Gtownego Ksiggowego.
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§ 19
1. Przelewy i1 inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne dokumenty
0 charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania $rodkéw
pienieznych podpisuje Kierownik, Gtowny Ksiegowy lub osoby upowaznione przez Kierownika.
2. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla Instrukcja

Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo Ksiggowych.

§ 20
Szczegdlowy tryb postepowania z dokumentacja stuzbowa — jej obieg, rejestracje, przechowywanie oraz

archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§ 21
Kierownik lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzgdowania Centrum. Skargi na Kierownika Centrum przekazywane sg do Starostwa

Powiatowego w Nowym Sgczu celem nadania im whasciwego biegu.

§ 22
1. W Centrum prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:
1) date przyjecia,
2) imig, nazwisko i adres sktadajgcego,
3) zwigzte okreslenie sprawy,
4) imieg i nazwisko przyjmujacego,

5) informacj¢ o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Kierownik.

Postanowienia koncowe
§ 23
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.
§ 24
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikoéw okresla Regulamin

pracy.
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Schemat organizacyjny

Powiatowego Centrum Ustug Wspdélnych

w Starym Saczu

KIEROWNIK

|

|

GLOWNY KSIEGOWY

INSPEKTOR POWIATOWY

Zalacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Ustug Wspolnych

w Starym Saczu

SAMODZIELNY REFERENT
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Uzasadnienie

W zwigzku z powstaniem Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Starym Sgczu nastgpita koniecznosé
uchwalenia regulaminu organizacyjnego jednostki.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. Uz 2017
poz. 1868) na Zarzadzie Powiatu spoczywa obowigzek przyjecia regulamindw organizacyjnych jednostek
powiatu.

W zwigzku z powyzszym podjecie uchwaty jest zasadne.
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