Uchwata Nr 333/25
Zarzadu Powiatu w Wieluniu

z dnia 16 maja 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Wieluniu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107, 1907) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Wieluniu w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 70/24 Zarzadu Powiatu w Wieluniu z dnia 14 sierpnia

2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Usiug
Wspdlnych w Wieluniu.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza sig Staroscie Wielunskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Maciej Bry$

2. Krzysztof Dziuba

3. tukasz Dybka
4. Jakub Jurdzinski / ....................................

5. Piotr Kedzia Il AT



Zatacznik

do Uchwaty Nr 333/25
Zarzadu Powiatu w Wieluniu
Zz dnia 16 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WIELUNIU

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla wewnetrzng
strukture oraz zasady organizacji pracy w Powiatowym Centrum Ustug Wspéinych
w Wieluniu.

2. Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu jest jednostkg budzetowa
finansowang z budzetu Powiatu Wieluniskiego, powotang do zapewnienia wspoinej
obslugi, w szczegdlnosci: ekonomiczno-administracyjnej, prawnej ifinansowe;j,
jednostkom organizacyjnym, zaliczanym do sektora finanséw publicznych,

prowadzonym przez Powiat Wieluhski.

3. Przedmiot i zakres dziatania okresla statut Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Wieluniu.

4. Nadzér nad dziatalnoscig Powiatowego Centrum Ustug Wspodinych w Wieluniu
sprawuje Zarzad Powiatu w Wieluniu.

§2. 1. llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1) PCUW — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych

w Wieluniu;
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powiatowego Centrum Ustug
Wspélnych w Wieluniu;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Wieluniu;
4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wieluriskiego;

5) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez tc rozumiec Zarzad Powiatu w Wieluniu.



§3. 1. PCUW dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz.107 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1530 ze zm.);
3) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120
ze zm.);
4) ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135);
5) uchwaly Nr XXI11/140/16 Rady Powiatu w Wieluniu z dnia 21 pazdziernika
2016 r. w sprawie likwidacji Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkdt i Placowek Oswiatowo-Wychowawczych w Wieluniu i utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Powiatowe Centrum Ustug
Wspaélnych w Wieluniu® oraz nadania jej statutu ze zm.;
6) innych obowigzujacych aktow prawa.
2. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy PCUW okreéla
Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzgadzenia w trybie okreslonym
przez przepisy prawa.

Rozdziat 2
Zadania PCUW

§4. 1. PCUW realizuje zadania wynikajgce ze Statutu w celu zapewnienia
wlasciwej obshugi wyznaczonym jednostkom arganizacyjnym, zaliczanym do sektora
finansow publicznych, prowadzonych przez Powiat Wielunski.

2. Do podstawowych zadan PCUW nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych i administracyjnych w zakresie
gospodarki budzetowej;

2) prowadzenie gospodarki finansowej, ewidencji wydatkéw osobowych i pochodnych,
wydatkow rzeczowych;

3) fachowe doradztwo planowania, w szczegdlnosci przygotowanie niezbednych
danych do sporzadzenia budzetowego projektu planu finansowego zgodnie
Z wymogami prawa,

4) biezgcy nadzér nad realizacja planu finansowego;



5) biezace informowanie o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;

6) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej;

7) przygotowywanie list ptac, organizowanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie
i odprowadzanie zwigzanych z tym Swiadczen obligatoryjnych na rzecz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, itp.;

8) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty
Nauczyciela;

9) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych;

10) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenie obstugi Powiatowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

12) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej;

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji

finansowych i innych wymaganych przepisami prawa;

14) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS;

15) obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) obstuga prawna i informatyczna;

17) administrowanie nieruchomosciami powierzonymi przez Zarzad Powiatu;

18) wspodidziatanie z wiasciwymi wydziatami Starostwa Powiatowego w Wieluniu

i dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie spraw ekonomiczno-
administracyjnych, finansowych i kadrowych;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa.

Rozdziat 3
Obowiazki i odpowiedzialnos¢ dyrektora jednostki

§5. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PCUW i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektora PCUW zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

3. Dyrektor PCUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw
prawa pracy.

4. Dyrektor jest stuzbowym przelozonym wszystkich pracownikéw, podejmuje
rozstrzygniecia w sprawach personalnych pracownikéw i innych uprawnionych oséb,
w tym dotyczacych zatrudnienia i zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrozniania

i karania oraz gospodarki srodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia.



5. Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie pracag PCUW i odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy;

2) ustalanie szczegdlowych zakresow dziatania i czynnosci stuzbowych
dla pracownikéw PCUW,

3) opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania,
zgodnie z ohowigzujacymi przepisami;

4) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji i sprzedazy zbednych
lub zuzytych sktadnikéw majatkowych PCUW,

5) powotywanie  komisji  zadaniowych, w  szczegolnosci  likwidacyjnych,
inwentaryzacyjnych oraz okres$lanie terminéw i czestotliwosci inwentaryzacii;

8) udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezgcych
do kompetencji Dyrektora;

7) nadzorowanie rozliczenia PCUW 2z jednostkami obslugiwanymi, Powiatem,
Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

8) reprezentowanie PCUW przed sadami powszechnymi oraz organami administracji
i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych PCUW oraz zadan przez
nie wykonywanych,

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, ktdry
odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan, a w razie
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora inny pracownik PCUW, w ramach
stosownych upowaznien,

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna

§6. 1. W PCUW tworzy sie nastepujace stanowiska pracy w ramach
bezwydziatowej struktury organizacyjne;j:

1) zastepca dyrektora — 1 etat;

2) gtowny ksiegowy — 1 etat;

3) inspektor ochrony danych — 1 etat;
4) sekretarka — 1 etat;

5) zamowienia publiczne — 1 etat;

6) ksiggowa — 7 etatow;



7) referent ds. ptacowych sporzadzanie list ptac, prowadzenie rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym — 3 etaty;

8) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy jako samodzielne stanowisko — 1
etat;

9) informatyk jako samodzielne stanowisko — 1 etat;

10) radca prawny jako samodzielne stanowisko — 1 etat;

11) sprzataczka — 1 etat;

12) konserwator — 1 etat.

2. Strukture organizacyjng obrazuje schemat graficzny stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

Rozdziat 5
Podziat zadasn i kompetencje

§7. 1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy dziatu ptac i administracji w sposéb umozliwiajacy
sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacje zadan statutowych;

2) nadzorowanie prac z zakresu plac, sprawozdawczosci budzetowe] i finansowej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

3) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw
ptacowych;

4) wspblpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych przy sporzadzaniu projektow
plandw i zmian w planach finansowych w zakresie ptac i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;

5} wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkdéw bankowych PCUW
i jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci;

6) nadzor nad przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamédwien publicznych
zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych i regulacjami wewngtrznymi
PCUW,

7) nadzér nad inwestycjami prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych;

8) prowadzenie dokumentacji administrowanych nieruchomosci powierzonych przez
Zarzad Powiatu;



9) zastgpowanie dyrektora PCUW w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacej
z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkow;,
2. Zastgpca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg bezposrednio przed
Dyrektorem za prawidtowg i terminowg realizacje powierzonych obowigzkow i zadan.

§8. 1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PCUW i obstugiwanych jednostek oraz organizowanie
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéow, w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi PCUW i obstugiwanych jednostek;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikow ksiegowosci;

8) zapewnienie przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkow
jednostki sg zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy;

7) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepisOow © dyscyplinie finanséw
publicznych.

2. Gtéwny Ksiegowy PCUW wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wilasciwych przepisdow, w szczegoélnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci;
2) wewnetrznych przepisow PCUW.

3. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa bezposrednio przed
Dyrektorem za prawidtowg i terminowa realizacje powierzonych obowigzkow i zadan
z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz gospodarki
finansowej PCUW,

§9. 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora iflub podmiotu przetwarzajgcego o obowiazkach
wynikajagcych z RODO oraz innych przepiséw Unii, lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych;



2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych witasciwych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych osobowych;

4) prowadzenie dziatan zwigkszajacych s$wiadomosé personelu w zakresie
obowigzkdw wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk administratora;

5) szkolenia personelu uczestniczacego w procesach zwigzanych z operacjami
przetwarzania danych;

6) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych — monitorowanie
wykonania i ocena prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony
danych;

7) wspéipraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkciji punktu kontaktowego
dla Prezesa UODQO w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotdéw danych;

9) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach w zakresie ochrony danych
osobowych;

10) przygotowanie i/lub opiniowanie umdw powierzenia przetwarzania danych
(a takze prowadzenie rejestru umowy);

11) koordynowanie zgtoszenia naruszenia Prezesowi Urzedu Ochrony Danych;

12) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych dla oséb, ktérych dane dotycza
i zgod na przetwarzanie danych;

13) opracowywanie tresci pism, do oséb ktérych dane dotycza/UODO;

14) realizacja innych zadan zastrzezonych dla Inspektora Ochrony Danych
W przepisach prawa.

§10. 1. Do zadan pracownika sekretariatu nalezy w szczegoinosci:

1) przyjmowanie, ewidencja i wysylanie korespondencii;

2) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw od obstugiwanych jednostek;
3) odbieranie telefondw, przyjmowanie i tgczenie rozmoéw;

4) prowadzenie zaktadowej skfadnicy akt,

5) inne prace zlecone przez Dyrektora.

§11. 1. Do zadan pracownika zajmujacego sig zamdwieniami publicznymi nalezy
prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych dla PCUW i jednostek

obslugiwanych, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, w szczegolnosci:



1) okresianie szczegblowych warunkéw zamédwienia i przygotowywanie specyfikaciji;
2) przygotowywanie zapytan ofertowych;

3) przygotowywanie oferty przetargowej i kontrolowanie jej przebiegu;

4) sporzadzanie raportéw z zakresu udzielonych zamoéwien publicznych;

5) publikowanie ogtoszen o przetargach;

6) sporzadzanie dokumentacji przetargowej.

§12. 1. Do zadan pracownikow ksiegowosci nalezy w szczegoinosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa obstugiwanych jednostek w zakresie budzetu;

2) obstuga finansowo-ksiegowa obstugiwanych jednostek w zakresie dochodoéw;

3) obstuga finansowo-ksiegowa Powiatowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

4) obstuga finansowo-ksiegowa obstugiwanych jednostek z zakresu Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych i nadzér nad jego prawidtowym wykorzystaniem:

5) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej;

6) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

7) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analityczne;;

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i przedmiotdw w uzytkowaniu

obstugiwanych jednostek;

9) nadzér nad gospodarowaniem majatkiem,

10) wyznaczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz merytoryczny nadzér
nad jej przebiegiem;

11) koordynacja czynnosci  inwentaryzacyjnych  sktadnikow  majgtkowych
w obstugiwanych jednostkach w zakresie uzgodnieri ksiegowych;

12) sporzadzanie okresowych i rocznych bilansoéw, sprawozdan budzetowych,
sprawozdan finansowych oraz innych wymaganych przepisami prawa,

13) wspoldziatanie z  dyrektorami jednostek obslugiwanych w  zakresie
przygotowywania plandéw budzetowych;

14) biezaca kontrola w zakresie realizowanego budzetu oraz $rodkéw

pozabudzetowych;
15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

16) wykonywanie innych zadan i obowigzkdw zwigzanych z obstuga finansows.

§13. 1. Do zadan pracownikow obstugujacych kadry i place nalezy
w szczegolnosci:



1) przygotowywanie i sporzadzanie list ptac, organizowanie wyplat dla obstugiwanych
jednostek oraz PCUW,

2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego
i bezosobowego funduszu plac jednostek cbstugiwanych oraz sprawozdan i analiz
w tym zakresie;

3) potracanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznych
i rozliczania z Urzedem Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach
uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz dokonywanie ich rocznego
rozliczenia;

4) naliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji i przekazywanie ich w odpowiednim
terminie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych;

5) naliczanie i ustalanie wysokosci zasitkéw chorobowych i innych $wiadczen dla
pracownikéw;

6) przeliczanie wynagrodzen pracownikdw dla potrzeb ustalenia $wiadczen
emerytalnych i rentowych zgodnie z wymogami prawa pracy i Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

7) prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikow PCUW,

8) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie ustalania

wynagrodzen ich pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§14. Samodzielne stanowisko specjalista ds. bhp — obstuga wszystkich
jednostek w zakresie spraw dotyczacych bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§15. Samodzielne stanowisko informatyk — obstuga informatyczna wszystkich
jednostek w zakresie spraw zwigzanych z oprogramowaniem oraz sprzgtem.

§16. Radca prawny — kompleksowa obstuga prawna PCUW oraz wszystkich
jednostek obstugiwanych.

§17. Sprzgtaczka — prace porzadkowe w siedzibie PCUW i wyznaczonych
rejonach zapewniajgce czystos¢ i porzadek.



§18. Konserwator — biezgce naprawy i konserwacje sprzetu oraz inne prace
zlecone przez Dyrektora w siedzibie PCUW i budynkach, w ktorych PCUW jest
zarzadca.

§19. 1. Pracownicy PCUW realizuja zadania wynikajagce ze Statutu oraz
zapewniajg bezposredni nadzér i odpowiedzialno$é za prawidlowe funkcjonowanie
poszczegolnych stanowisk pracy w zakresie wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Wszyscy pracownicy posiadajg zakresy czynnosci i obowiazkow. Dyrektor
okresla zakresy obowigzkow i odpowiedziainosci dla Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego i stanowisk podlegtych bezposrednio Dyrektorowi. Zakresy obowigzkow
stanowisk ksiegowosci przygotowuje Glowny Ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.

3. Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikéw PCUW
okreslajg odrebne przepisy prawa.

Rozdziat 6

Zasady podpisywania pism i decyzji

§20. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegélnosci:

1) decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych
do kompetencji PCUW;

2) pisma i wystgpienia kierowane do organdw administracji samorzadowej i rzadowej;
3) pisma kierowane do organow kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéw PCUW,
5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony.

3. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
przepisy oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw, ktora okresli Dyrektor.



Rozdziat 7
Obieg dokumentow

§21. 1. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.

2. Organizacje prac kancelaryjnych PCUW, obieg korespondenciji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatéw archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej okreslaja odrgbne przepisy.

3. Obieg dokumentow miedzy PCUW a jednostkami obstugiwanymi okresla
odrebny dokument.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§22. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Reguiaminem zastosowanie
majg przepisy obowigzujacego prawa.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie jaki obowigzuje przy jego
uchwaleniu.
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