UCHWALA NR 54/EK/2019
ZARZADU POWIATU NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 27 lutego 2019 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu.

Na podstawie art. 36 ust | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349, 1432 1 2500), uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych
w Nowym Tomyslu w brzmieniu okre$lonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Ustug

Wspdlnych w Nowym Tomyslu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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UZASADNIENIE
do uchwaly nr 54/EK/2019
Zarzadu Powiatu Nowotomyskiego

Z dnia 27 lutego 2019 roku

Zgodnie z art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych okre$laja regulaminy
organizacyjne uchwalone przez Zarzad. Z dniem 1 marca br. rozpocznie swoje
funkcjonowanie Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Tomyslu, ktéremu nadaé
nalezy regulamin organizacyjny. W zwiazku z powyzszym przyjecie uchwaty nalezy uznaé

za zasadne.
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Zalgcznik

do uchwaty nr 54/EK/2019
Zarzgdu Powiatu Nowotomyskiego
z dnia 27 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWYM TOMYSLU

Rozdziall
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania
Powiatowego Centrum Ushug Wspdlnych w Nowym Tomys$lu, zwanego dalej Centrum:

§2.

Centrum dziata na podstawie:

1. Uchwaty Nr I11/26/2018 Rady Powiatu Nowotomyskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.

2. Statutu Centrum;

3. Niniejszego Regulaminu.

§ 3.

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowotomyskiego dzialajaca w formie
jednostki budzetowej.

2. Centrum jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

3. Siedziba Centrum mieéci sie w Nowym Tomyslu, przy ul. Poznanskiej 30.

4. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomys$lu.

5. W korespondencji Centrum postuguje si¢ oznakowaniem akt o symbolu ,,PCUW”.

Rozdzialll
Zakres dzialania Centrum

§ 4.

Centrum przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym
kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciagania
zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
wydatkow w tym planie.

§S.

1. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi
tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majg prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obshugujaca w ramach
wspolnej obstugi.



§ 6.

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obshugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspdlnej obstugi tych jednostek.

Rozdziallll
Struktura organizacyjna

§7.

1. Caloksztattem dzialalno$ci Centrum kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Nowotomyskiego.
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy i wykonuje
wszystkie czynnoéci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikow Centrum.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora placowka kieruje upowazniona przez niego osoba.
5. Struktura organizacyjna Centrum:
1) Dyrektor (1 etat)
2) Z-ca Dyrektora (1 etat)
3) Gtéwny Ksiggowy (1 etat) ,
3) Stanowisko ds. ksiggowosci (3 etaty),
4) Stanowisko ds. kadr (2 etaty)
5) Stanowisko ds. ptac (2 etaty),
6) Stanowisko ds. administracyjnych (2 etaty)
6. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

RozdziallV
Zakresy dzialania stanowisk

§ 8. A

1. Do obowiazkéw dyrektora w szczegolnosci nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalno$ci Centrum w sposob gwarantujacy realizacjg
planowych zadan okreSlonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym Centrum;
2) nadzdr nad realizacja zadan natozonych na Centrum, gospodarowanie majatkiem
Centrum; ,
3) dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum oraz wspolpraca z dyrektorami
placéwek w tym zakresie;
4) nadzér nad prawidtowq realizacja jednostkowych planow obstugiwanych jednostek;
5) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych oraz
aneksow;
6) organizacja postgpowan egzaminacyjnych na stopief nauczyciela mianowanego;
7) przygotowywanie dokumentéw do oceny pracy dyrektorow;
8) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dla wylonienia kandydata na
stanowisko dyrektora;
9) opracowanie i przekazywanie Zarzadowi Powiatu Nowotomyskiego informacji
o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny zgodnie z ustawa
0 systemie o§wiaty;
10) wykonywanie zadan z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
11) wspoétdziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami wspomagajacymi
oswiatg;



12) podejmowanie czynnosci organizacyjnych sieci placéwek publicznych na terenie
powiatu;
13) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, likwidacja szkdt i placowek
o$wiatowych; '
14) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;
15) koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji
niepublicznym placéwkom oraz rozliczen w tym zakresie migdzy powiatem a innymi
gminami;
16) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie o§wiaty;
17) realizacja innych zadan zleconych przez organy nadzorujace.
2. W celu realizacji swoich zadan dyrektor Centrum podpisuje zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia, instrukcje, regulaminy, pisma kierowane do zwierzchnich wtadz.
3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Zastgpcy Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego.
§9.
1. Gtéwny Ksiggowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci na podstawie obowiazujacych aktéw prawnych.
2. Do podstawowych obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji gospodarczych;
2) koordynowanie pracy podlegtych pracownikow;
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
4) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
pracownikow ksiggowosci,
5) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
b) przestrzegania rozliczen pieni¢znych; _
¢) terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty
zobowiazan,
6) dokonywanie wstepnej kontroli:,
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
7) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych znajdujacych sie w budzecie Centrum
oraz budzetach jednostek obstugiwanych;
8) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;
9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;
10) opracowywanie i koordynowanie zadan zwiazanych z zamodwieniami oraz
zakupami.
11) opracowywanie sprawozdan o §rodkach trwatych Centrum.
3. W razie nieobecnoSci Glownego Ksiggowego, obowiazki wykonuje pracownik
ds. ksiggowych upowazniony przez dyrektora, zgodnie z zakresem obowiazkéw.
§ 10. :
1. Do zadan stanowisk ksiggowosci w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie
obowigzujacymi przepisami;



2) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz w zakresie diugu
Centrum i jednostek obshugiwanych;
3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez dyrektora
Centrum i dyrektoréw jednostek obstugiwanych;
4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;
5) obstuga ksiegowa funduszu §wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,
6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-
ksiggowej
Centrum i jednostek obstugiwanych;
7) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
8) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;
9) rozliczanie kosztéw realizacji wezesnego wspomagania rozwoju dziecka.
2. Do zadan stanowisk kadr i ptac w szczegdlnoSci nalezy:
1) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
2) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikéw oraz kierownikéw
jednostek obstugiwanych,
3) obstuga kadrowa pracownikow jednostek obstugiwanych we wspolpracy
z Kierownikami tych jednostek,
4) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i plac,
5) przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list plac;
6) sporzadzanie list plac nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi;
7) sporzadzanie przelewdw wynagrodzen oraz zwiazanych z tym pochodnych;
8) sporzadzanie dokumentacji placowej niezbgdnej do ustalania zasitkow, rent,
emerytur,
9) biezace rozlicznie naleznych potracen do ZUS i Urzedu Skarbowego;
10) zglaszanie do ubezpieczefi spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow jednostek obstugiwanych;
11) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu
obliczania §redniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu

zawodowego;
12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan;

13) wydawanie za$wiadczen o wysokosci zarobkow.

3. Do zadan stanowisk do spraw administracyjnych w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Centrum;
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych,
szkoleniowych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;
3)  sporzadzanie  informacji o  wysokosci-  osiagnigtych  dochodéw
i naliczonych sktadkach pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;
4) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przechodzeniem pracownikow na
rente lub emeryture i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
5) rozliczanie kosztéw podr6zy stuzbowych pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;
6) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw Centrum;
7) dokonywanie zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczef
pracownikow Centrum;



8) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych innych niz dotyczace
wynagrodzen;

9) obstuga PFRON dotyczaca Centrum i jednostek obstugiwanych;

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw;

11) sporzadzanie uméw zlecefi i uméw o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru;

12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku:

13) wykonywanie zadan zwiazanych z dotacjami celowymi:

14) prowadzenie i administrowanie Systemu Informacji O$wiatowej oraz Rejestru
Szkot i Placowek O$wiatowych;

15) wykonywanie wszelkich spraw administracyjnych zwiazanych z awansem
zawodowym nauczycieli, konkurséw na dyrektora placowki oSwiatowej;

16) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem nieletnich do placowek
opiekuniczo wychowawczych i resocjalizacyjnych;

17) prowadzenie spraw Komisji Zdrowotnej przyznajacej zapomogi z funduszu
zdrowotnego nauczycieli;

18) organizacja specjalistycznej opieki psychologiczno-pedagogiczne;;

19) przygotowywanie skierowan do ksztatcenia specjalnego;

20) zaopatrywanie Centrum w artykuly biurowe;

21) odbidr i wysytka korespondencji;

22) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan.

23) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, ewidencji iloSciowej pozostatych
trwatych Centrum,;

24) Prowadzenie spraw w zakresie ksiggowosci — obstuga jednostek w zakresie zadan
okreslonych w § 10 pkt 1 1 pkt 2.

4. Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

§11.

1) podejmowanie dzialafi i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan
statutowych Centrum w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji
powierzonych obowiazkow;

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
przydzielonym

zakresem czynno$ci;

4) udzielanie interesantom petnych i 1zetelnych informacji oraz wyjasnien
w ich indywidualnych sprawach;

5) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia
Centrum,;

6) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach
powierzonych zadan

7) w przypadku rozwiazania stosunku pracy przekazanie stanowiska protokolarnie,
przekazujac dokumenty stanowiska pracy oraz sprawy bedace w toku zatatwienia.

1. Stanowiska do spraw ksiggowosci i ptac w zakresie spraw ksiggowych podlegaja
Gltéwnemu Ksiggowemu Centrum.

2. Stanowiska do spraw kadrowych oraz administracyjnych podlegaja Zastgpcy Dyrektora -
Centrum.



3. Szczegdtowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy sa przechowywane w aktach
osobowych pracownikow.

RozdzialV
Organizacja pracy

§12.

1. Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centrum, poswigcone biezacym 1 nowym
zadaniom.

2. Dyrektor w porozumieniu ze Starosta moze organizowac narady z dyrektorami szkot
i placowek obstugiwanych.

3. Wszyscy pracownicy Centrum sa zobowiazani tak organizowa¢ swoja prace, aby
nie utrudniaé pracy innym pracownikom ale stuzy¢ pomoca w rozwiazywaniu pojawiajacych
sie problemow.

RozdzialVl
Zasady zarzadzania Centrum

§13.
1. Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sa polecenia stuzbowe i decyzje dyrektora.
2. W Centrum funkcjonuja wewngtrzne akty prawne:

1) Zarzadzenia dyrektora;

2) Regulaminy wewnetrzne;

3) Instrukcje wewnegtrzne. -
3. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz ‘oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest dyrektor, ktéry moze delegowaé swoje uprawnienia innym
pracownikom na podstawie odrgbnych przepisow.
4. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument.
5. Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako
caloéci upowazniony jest dyrektor lub za jego zgoda inny z pracownikow.
6. Glowny Ksiegowy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielaja informacji
z zakresu swojego dziatania.

RozdzialVIl
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§ 14.

1. Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych stosuje sig przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wynagradzanie pracownikéw w Centrum ustalane jest na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw za trudnionych w Powiatowym Centrum
Ustug Wsp6lnych w Nowym TomySlu.



RozdzialVIII
Zasady kontroli zarzadczej

§ 15.
Kontrole zarzadcza stanowi 0go6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 16.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnoscei:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa;
2) skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikdw, mienia);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§17.
Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Dyrektor.

§ 18.
Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslaja wewnetrzne procedury

1 regulaminy.

RozdziallIX
Postanowienia koficowe

§ 19.

1. Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w tym samym trybie, co uchwalanie.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.



Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
PCUW w Nowym Tomys$lu

Schemat organizacyjny Powiatowego Centrum Uslug Wspoinych
w Nowym Tomyslu




