Uchwata Nr 164/495/2021

Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Wyszkowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym
(tJ. Dz. U.z 2020 r., poz. 920 z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Wyszkowie stanowiacy zalgcznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych
w Wyszkowie.

§ 3. Traci moc Uchwata Nr 66/210/2020 Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
14 stycznia 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum

Uslug Wspolnych w Wyszkowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu Powiatu



Zatgcznik do Uchwaty Nr 164/495/2021
Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 3 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W WYSZKOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje 1 zasady jego funkcjonowania.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Wyszkowski;

2) Radzie - rozumie si¢ przez to Rad¢ Powiatu w Wyszkowie;

3) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wyszkowskiego;

4) PCUW - rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie;

5) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora PCUW;

6) Gtownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Gtéwnego Ksiegowego PCUW;

7) Stanowisku samodzielnym — rozumie si¢ przez to jednoosobowa komoérke organizacyjng
PCUW;

8) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie;

9) Jednostki — rozumie si¢ przez to jednostki obstugiwane przez PCUW wymienione
w § 2 Statutu;

10) ZUS — rozumie si¢ przez to Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

11)PFRON - rozumie si¢ przez to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetlosprawnych;

12) ZFSS — rozumie sie przez to Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

13) SIO — rozumie si¢ przez to System Informacji Oswiatowej;

14) BHP — rozumie si¢ przez to Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.

3. Niniejszy Regulamin okresla:
1) podstawy prawne dzialania PCUW;
2) zasady funkcjonowania PCUW,;
3) zakres dziatania PCUW;
4) strukture organizacyjng PCUW;
5) zadania i kompetencje.
4. PCUW dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
920 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019r., poz.1282);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);
5) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217);
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6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz.
1129);

7) statutu zatwierdzonego Uchwatg nr XI11/94/2019 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia
18 wrzesnia 2019 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi Uchwatg Nr XXX1/195/2021
Rady Powiatu z dnia 28 kwietnia 2021 r.;

8) niniejszego Regulaminu;

9) innych przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.

Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA PCUW

§2.
PCUW jest jednostka organizacyjng Powiatu prowadzong w formie jednostki budzetowe;j
w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej PCUW jest roczny plan finansowy.
Siedzibg PCUW jest miasto Wyszkow.
Mienie PCUW jest mieniem powiatowym, w sktad ktorego nie wchodza sktadniki mienia
jednostek obstugiwanych.
Dziatalno$cia PCUW zarzadza Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu
Wyszkowskiego.
Dyrektor PCUW jest wlasciwy do nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami PCUW.
Dyrektor PCUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
PCUW powotuje Inspektora Danych Osobowych, a w razie potrzeby jego Zastepce,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: ,,RODO”) i ustawa
o0 ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r.
PCUW uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze
zagrozenia, wdraza odpowiednie $rodki techniczne i1 organizacyjne, aby przetwarzanie
danych osobowych odbywato si¢ zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i aby
moc to wykazaé. Srodki te sa w razie potrzeby poddawane przegladom i uaktualniane.

I11. ZAKRES DZIALANIA PCUW

§3.

Przedmiotem dzialania PCUW jest prowadzenie obslugi administracyjnej, finansowe;j
1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego wskazanych w § 2
Uchwaty Nr XI11/94/2019 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 18 wrze$nia 2019 roku.
PCUW moze zawiera¢ porozumienia dotyczace prowadzenia obstugi innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w art. 6 b ust. 3
ustawy o samorzadzie powiatowym.

PCUW wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych.

PCUW wspotdziata z Wydziatem Edukacji Starostwa Powiatowego w Wyszkowie
w zakresie spraw finansowych, kadrowych 1 organizacyjnych obstlugiwanych jednostek.
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PCUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od PCUW informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

PCUW uprawniony jest do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostke obslugiwang w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tej jednostki.

IV. STRUKTURA | ORGANIZACJA

§ 4.

PCUW jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow okresla
Regulamin pracy.

Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegétowe warunki wynagradzania pracownikéw
okresla Regulamin wynagradzania.

. Kierownikiem PCUW jest Dyrektor, ktory zarzadza jednoosobowo i reprezentuje PCUW na

zewnatrz, dzialajac na podstawie petnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez
Zarzad Powiatu.

. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy PCUW 1 innych nalezacych do

jego wiasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w ramach stosownych upowaznien, zastepuje go

W czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego

obowigzkow oraz odpowiada przed Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych mu zadan.
Dyrektor moze, w szczeg6lnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych pracownikow
PCUW do podejmowania okre§lonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzér nad
realizacjg okreslonych zadan.

§5.
W sktad struktury organizacyjnej PCUW wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Gtowny Ksiegowy - GK;
3) Referat ds. ksiggowosci - RK;
4) Referat ds. kadr i ptac - RKIP;
5) samodzielne Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych - AiO.
Dyrektor jest bezposrednim przelozonym Gloéwnego Ksiggowego oraz wszystkich
pracownikow zatrudnionych w PCUW.
Glowny Ksiggowy petni bezposredni nadzor nad referatem ds. ksiggowosci oraz referatem
ds. kadr i ptac w zakresie ptac.
Strukture organizacyjng PCUW przedstawia schemat graficzny stanowiacy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 6.
Jednostki obslugiwane przez PCUW zobowigzane s3 udostepnia¢ do wiadomosci
komorkom organizacyjnym PCUW wszelkie opracowywane przez nie dokumenty
1 informacje, majace ogolniejsze znaczenie lub mogace by¢ przedmiotem zainteresowania



Do
1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

tych komorek, w tym przeznaczonych do dalszej analizy, lub publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej PCUW.

Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw pomiedzy PCUW, a jednostkami obstugiwanymi.

§7.
Pracownicy PCUW zobowigzani sg do Scistego przestrzegania obowigzujagcych w PCUW
procedur, w tym regulamindw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, w szczegdlnosci
poprzez podejmowanie dzialan i inicjatyw, dla zapewnienia wilasciwej realizacji zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.
Pracownicy PCUW zobowigzani sg do informowania przetozonych o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa.
Pracownicy PCUW zobowigzani s3 do podejmowania dzialan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.
Pracownicy PCUW podpisuja przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,
w przygotowywaniu ktorych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci
imiennej, w sposéb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby, oznaczajac
jednoczesnie datg sporzadzenia dokumentu.
W przypadku nieobecnosci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastepujaca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnos$ci innych
niz urlop wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przetozony
pracownika na biezaco.

V. PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJE

§8.

zakresu obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie 1 organizowanie dziatalnosci PCUW w sposdb zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ zadan statutowych;
tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajacych sprawne
dziatanie PCUW oraz podejmowanie optymalnych decyzji;
wydawanie  wewnetrznych  regulaminéw, instrukcji, zarzadzen, upowaznien
zapewniajacych wlasciwg organizacje¢ i dyscypling pracy;
przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu 1 Rady Powiatu dotyczacych
dziatalnosci PCUW w zakresie rachunkowosci i finansow;
organizowanie systemu kontroli zarzagdczej w PCUW;
zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa
I higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;
nadzorowanie rozliczen PCUW z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem i innymi
jednostkami zewnetrznymi;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych PCUW
i jednostek obstugiwanych;
powierzenie okre§lonych obowiazkéw pracownikom PCUW w zakresie gospodarki
finansowej jednostek obstugiwanych;

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podlegtych pracownikow;

11) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig PCUW;

12) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow;

13) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez PCUW,



14) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow;
15) Dyrektor PCUW jest Administratorem Danych przetwarzanych w PCUW.

§9.

Gtowny Ksiggowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa
1 terminowg realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej oraz gospodarke finansowg PCUW oraz jednostek obstugiwanych, jak rowniez
za prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan z zakresu ptac PCUW i jednostek
obstugiwanych, sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej w tym zakresie.

. Do zakresu obowiazkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

2) wspotudzial w przygotowywaniu projektow zarzadzen Dyrektora, uchwat Zarzadu
Powiatu 1 Rady Powiatu dotyczacych dziatalnosci PCUW w zakresie rachunkowosci
1 finansow;

3) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie gospodarki finansowej PCUW
i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Dyrektora oraz Zarzgdu Powiatu i Rady Powiatu;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacja zadan jednostki i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobie
upowaznionej;

5) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowywania
projektéw plandow finansowych;

6) wykonywanie obowigzkow gtownego ksiggowego PCUW i jednostek obstugiwanych,
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych;

7) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczos$ci budzetowej
1 finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

8) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu ksiggowosci w sposob
umozliwiajacy sprawne funkcjonowanie i efektywng realizacj¢ zadan statutowych;

9) organizowanie i nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych;

10) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planéow finansowych PCUW 1 jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan;

11) prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacja ustawy o zamowieniach publicznych
w PCUW 1 jednostkach obstugiwanych;

12) nadzorowanie prac z zakresu ptac, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w tym
zakresie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

13) nadzorowanie prac z zakresu rozliczania sktadek ZUS, podatku od os6b fizycznych,
PFRON oraz ZFSS;

14) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania
planoéw finansowych PCUW 1 jednostek obstugiwanych oraz kontroli operacji

gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan.

§ 10.

. Referat ds. ksiggowosci wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci oraz innymi przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie
WW. ustaw.

2. Do zakresu obowigzkow pracownikoéw referatu ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzeniec rachunkowosci oraz gospodarki finansowej PCUW i obstugiwanych
jednostek, zgodnie z przepisami prawa;

2) wprowadzanie danych do programow finansowo-ksiegowych, prowadzenie ewidencji
niezbednych do dokonywania rozliczen podatkowych obstugiwanych jednostek
organizacyjnych, w tym VAT;

3) sporzadzanie dekretow, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, innych dokumentéw finansowo-ksiegowych;

4) terminowe rozliczanie i $cigganie naleznosci oraz uiszczanie zobowigzan;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwalych i pozostalych $rodkow
pozostajacych na stanie PCUW;

6) okresowe uzgadnianie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow z
ksiggami inwentarzowymi prowadzonymi przez jednostki obstugiwane;

7) rozliczanie inwentaryzacji;

8) opracowywanie materiatdéw do projektow budzetu PCUW i jednostek obstugiwanych;

9) opracowywanie materiatow do wprowadzenia danych w SIO;

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS wraz z indywidualnymi kartotekami
pozyczkobiorcéw Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego;

11) sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkéw bankowych;

12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji finansowo-ksiggowej;

13) uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji;

14) naliczanie, potracanie i odprowadzanie wptat do Pracowniczych Planow Kapitalowych.

§ 11.
1. Referat ds. kadr i ptac wykonuje swoje obowiazki zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
oraz innymi przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie ww. ustawy.
2. Do zakresu obowiazkoéw pracownikéw referatu ds. kadr 1 ptac nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej pracownikoéw zatrudnionych w PCUW
i jednostkach obstugiwanych, w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem, przebiegiem oraz rozwigzywaniem Stosunku pracy z
pracownikami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

3) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikoéw
wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

4) prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych oraz pracownikéw PCUW;

5) prowadzenie obstugi PFRON;

6) prowadzenie spraw uczestnictwa pracownikow w systemie Pracowniczych Planow
Kapitatowych;

7) przyjmowanie oswiadczen woli pracownikow z zakresie uczestnictwa w Pracowniczych
Planach Kapitatowych

8) sporzadzanie informacji i wnioskow do celow emerytalnych i rentowych;

9) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen;

10) administrowanie procesem rekrutacji oraz systemem szkolen pracownikow PCUW;

11) sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencji i rozliczania urlopéw pracowniczych
pracownikow PCUW;

12) sporzadzanie ewidencji 1 rozliczenia urlopow pracowniczych pracownikow
obstugiwanych jednostek;



13) sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne dla pracownikow oraz nadzoér nad
terminowos$cig wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow PCUW;

14) nadzér nad terminowoscig wykonywania wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich pracownikéw obstugiwanych jednostek;

15) nadzor nad terminowoscig realizacji szkolen pracownikow obstugiwanych jednostek
w zakresie BHP;

16) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie gospodarki kadrowo-ptacowe;;

17) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej;

18) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem zatrudnieniem, np. zmiana
wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawania $swiadectw
pracy,

19) gromadzenie dokumentow niezbednych do wustalenia kapitalu poczatkowego
pracownikow PCUW i obstugiwanych jednostek;

20) opracowywanie danych do sporzadzenia planow funduszu ptac dla PCUW oraz
obstugiwanych jednostek;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i wyrejestrowywaniem pracownikow
PCUW i jednostek obstugiwanych z ubezpieczen spotecznych;

22) prowadzenie rejestru  zwolnien lekarskich pracownikéw PCUW i jednostek
obstugiwanych;

23) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow PCUW i pracownikow jednostek
obstugiwanych.

§ 12.
Do zakresu obowigzkow pracownikow na stanowisku administracyjno-organizacyjnym nalezy
w szczeg6lnosci:

1) obstuga interesantow, udzielanie informacji;

2) przyjmowanie i przedktadanie Dyrektorowi PCUW pism do dekretacji lub do podpisu;

3) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie PCUW;

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentacji PCUW;

5) obstuga pod wzglgdem administracyjnym;

6) prowadzenie ewidencji majagtku PCUW;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych PCUW;

8) prowadzenie archiwum PCUW;

9) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, nadzor nad prawidtowym
obiegiem dokumentow, prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j;

10) zamawianie, przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek oraz prowadzenie ewidencji
pieczatek;

11) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

12) przyjmowanie i nadzorowanie terminowo$ci w rozpatrywaniu skarg i wnioskow oraz
prowadzenie ich rejestru;

13) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

14) wystawianie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

15) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen;

16) nadzor nad zaopatrzeniem w niezbedne materialy oraz artykuty biurowe;

17) prowadzenie obstugi PCUW w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

18) organizacja szkolen okresowych pracownikow w zakresie BHP;

19) przygotowywanie procedur dotyczacych zaméwien publicznych (opisu przedmiotu
zamoOwienia dokonujg pracownicy administracji jednostek obstugiwanych);



w

20) przygotowywanie planu zaméwien publicznych, na podstawie informacji zebranych od
PCUW oraz jednostek obstugiwanych;

21) wspoélpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamowien
publicznych;

22) prowadzenie postepowan dla PCUW oraz jednostek obstugiwanych w zakresie
zamoOwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych z dnia
11 wrze$nia 2019 r.;

23) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

24) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j.

VI. ZALATWIANIE SPRAW W PCUW

§ 13.
Sprawy w PCUW zalatwiane sa zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa przy zachowaniu
szczegolnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych obywatelom praw i
wolnosci.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, zgodne z prawem oraz zasadami wspotzycia spotecznego

zatatwianie spraw ponosza wszyscy pracownicy PCUW zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 14.
Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor PCUW w kazdg $rode
w godzinach 14.00 — 16.00
Jezeli $roda jest dniem wolnym od pracy — interesanci sg przyjmowani w nastepnym dniu
roboczym.
Pozostali pracownicy PCUW przyjmuja codziennie w godzinach pracy PCUW.
Informacj¢ o terminach przyjmowania interesantow wywiesza si¢ na tablicy ogloszen w
siedzibie PCUW.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15.

1. Pracownicy PCUW podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy

o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem okresowej oceny pracownikéw
PCUW.

2. Zarzadzenia wewnetrzne 1 inne informacje podawane sg do wiadomosci pracownikow

zgodnie z przyjetymi w PCUW zasadami.

3. Dyrektor ma obowigzek zapozna¢ pracownikow PCUW z tres$cig niniejszego Regulaminu

w terminie 14 dni od daty jego wejScia w Zycie oraz w tym samym terminie zapoznac
z Regulaminem nowo przyjetych pracownikow.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie zgodnie z § 4 uchwaly Zarzadu Powiatu w sprawie jego
uchwalenia.
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