Zatacznik do Uchwatly Zarzadu
Powiatu Radomskiego
Nr (MO /2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Uslug Wspdélnych w Krzyzanowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1.Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewnegtrzng Powiatowego Centrum Ustug
Wspélnych w Krzyzanowicach, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych.
2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) PCUW- oznacza to Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Krzyzanowicach,
reprezentowane przez Dyrektora Centrum,
2) PCOM- Powiatowe Centrum Opiekunczo- Mieszkalne w Krzyzanowicach;
3) DPS - Dom Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach;
4) komorce organizacyjnej — oznacza to dzial, zespot lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum,
5) jednostkach obstugiwanych — oznacza to Dom Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach
oraz Powiatowe Centrum Opiekunczo - Mieszkalne w Krzyzanowicach
6) Dyrektorze jednostki obstugiwane] — oznacza to dyrektora badz kierownika jednostki
obshugiwane;.
Siedzibg Centrum sg Krzyzanowice 219, 27-100 Iiza
4. Centrum dziala na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegolnosci:
1) Uchwatly Nr Nr 496/XLVII/2022 Rady Powiatu w Radomiu z dnia 30 wrze$nia 2022
r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowe] Powiatowego Centrum Ushug
Wspdlnych w Krzyzanowicach oraz nadania jej statutu ze zmianami.
2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2022r.,
poz. 528 z pdzn. zm.).
3) Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2021r., poz.
2268 z pozn. zm.).
4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
z.2022r., p6z..530).
5) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r., poz.
305z p6zn. zm.).
6) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.
z.2022r.. poz. 1710 zpban..2m.).
7) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r., poz. 217
z poZn. zm.).

o

§2

Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Krzyzanowicach zwane dalej ,,PCUW” jest jednostka
organizacyjna powiatu radomskiego, dziatajaca w formie jednostki budzetowej obstugujacej Dom



Pomocy Spoteczne] w Krzyzanowicach oraz Powiatowe Centrum Opiekunczo - Mieszkalne
w Krzyzanowicach.

1.

2.

Rozdzial 11
Ogolne zasady kierowania PCUW oraz zakres obowigzkow i
uprawnien kadry kierowniczej i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach

§3

PCUW kieruje Dyrektor zatrudniony przez Staroste Radomskiego i wykonuje zadania przy
pomocy Glidwnego Ksigegowego i komoérek organizacyjnych.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1)  Glowny Ksiggowy — kierujacy praca Dzialu finansowo — ksiggowego,

2)  Kierownik Dzialu Gospodarczego — kierujacy pracg Dzialu gospodarczego,

3)  Starszy administrator — kierujacy pracg Dziahu personalnego,

4)  osoby zatrudnione na umowy cywilno-prawne

§ 4

Do zadan Dyrektora PCUW nalezy w szczegdlnosci:

6)
7)

8)

9)

kierowanie dziatalnoscig PCUW;
reprezentowanie PCUW na podstawie udzielonych petnomocnictw;

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych PCUW oraz sprawowanie biezacego
nadzoru nad organizacja pracy;

racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dzialalnos¢
PCUW;

zatwierdzanie wyptat z rachunkéw bankowych PCUW do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

wydawanie aktow wewngetrznych dotyczacych dziatalnosci PCUW:;

zawieranie 1 rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
pelnomocnictw;

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow PCUW, ustalanie ich wynagrodzenia oraz
dokonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy;

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci Giéwnego
Ksiegowego oraz bezposrednio podleghtych kierownikdéw, pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach oraz zakresu ustlug dla os6b zatrudnionych na umowy
cywilno-prawne;

10) powolywanie komisji zadaniowych, a w szczegoélnosci komisji przetargowych, a takze

likwidacyjnych 1 inwentaryzacyjnych;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
12) udzielanie pelnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do

kompetencji Dyrektora;

13) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§5

1. Gléwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi PCUW oraz jednostek
obstugiwanych i prowadzi gospodarke finansowg oraz ksiggowo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.



2. Glowny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe i niemajatkowe
PCUW oraz prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych i
bezgotéwkowych operacji finansowych PCUW,

3. Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu finansowo-ksiggowego,

4. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy zastepey i pracownikéw dziatu finansowo-
ksiggowego.

S. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowiazki pelni zastepca badz inny
wyznaczony pracownik Dziatu.
6. Zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci Gltownego Ksiggowego okresla art. 54

ust. 1 1 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci PCUW i obslugiwanych jednostek;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi PCUW 1 obslugiwanych jednostek;

3) nadzor nad ustalaniem 1 odprowadzaniem wszelkich dochodéw jednostek obstugiwanych
na zasadach 1 w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

4) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosdci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym PCUW i obstugiwanych jednostek oraz kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji;

5) Kkontrasygnowanie umdéw PCUW 1 jednostek obstugiwanych powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych;

6) zapewnienie racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi;

7) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania
projektow planow finansowych DPS, PCOM i PCUW i ich zmian;

8) opracowywanie projektu planu finansowego PCUW i jego zmian;

9) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostek obstugiwanych biezace
informowanie Dyrektoréw o stopniu ich realizacji;

10) sporzadzanie analiz finansowych 1 obowiazujacych sprawozdan finansowych
1 budzetowych;

11) opracowywanie planow kont 1 polityki rachunkowosci;

12) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentow w PCUW;

13) nadzor nad prowadzeniem 1 rozliczaniem inwentaryzacji PCUW;

14) nadzo6r nad rozliczaniem inwentaryzacji jednostek obshugiwanych;

15) wspotpraca z Dyrektorem PCUW 1 Dyrektorami jednostek obshigiwanych oraz
komorkami organizacyjnymi PCUW w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywne) kontroli zarzadcze] z uwzglednieniem terminowego 1 systematycznego
zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym obszarze w szczegdlnosci poprzez wylanianie
wlasciwych celow 1 zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz
zapewnienie wiarygodnego przeplywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych
do identyfikowania ryzyka i1 jego pomiaru.

§ 6

1. Kierownicy Dzialéw 1 pracownicy samodzielni ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta
organizacje pracy, prawidlowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa w
zakresie realizowanych zadan, przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy przez podleglych
pracownikOw oraz zapewniajg cigglos$¢ pracy komorki.

2. Do zadan Kierownikow Dzialow 1 pracownikow samodzielnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy i kierowanie podlegla komorka organizacyjna;
2) zapewnienie wilasciwej, skutecznej, efektywnej 1 terminowej realizacji zadan
1 zalatwiania spraw;



1.

3) analizowanie, ocenianie 1 podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur
1 jednolitego sposobu postepowania z uwzglednieniem identyfikowania mozliwosci
wystgpienia zagrozen 1 ryzyka oraz koordynowanie dzialan zmierzajacych do ich
ograniczenia w nadzorowanym obszarze funkcjonowania dziatu;

4) biezace wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan z obslugiwanymi jednostkami
1 komorkami organizacyjnymi PCUW;

5) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z zakresu
dziatania podlegiej komorki organizacyjnej;

6) opracowanie wewnetrznej struktury dziatu i jej biezace aktualizowanie;

7) opracowywanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow
1 przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednio do Dyrektora PCUW;

8) nadzér nad merytorycznym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow;

9) nadzoér nad przestrzeganiem przepisébw o ochronie danych osobowych
1 obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong danych
osobowych:;

10) dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikow;

11) tworzenie zasady wzajemnego wspoidzialania w zakresie realizacji celow dziatalnosci
PCUW poprzez skuteczne 1 terminowe przekazywanie waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjney PCUW, w szczegélnosci w zakresie biezgcego
identyfikowania mozliwosci wystgpienia zagrozen 1 ryzyka w wykonywanych
zadaniach 1 realizowanych celach, wlasciwej reakcji oraz sposobow ich analizy 1 oceny
oraz ograniczania scisle wspotpracujac z bezposrednim przetozonym.

Kierujgcy komorka organizacyjng odpowiada osobiscie w szczegdlnosci za sprawng
wspotprace migdzy komoérkami organizacyjnymi PCUW oraz obstugiwanymi jednostkami
na rzecz, ktérych jest wykonywane zadanie w ramach obowigzkéw z zakresu dzialania
komorki organizacyjne;.

Kierujagcy komorka organizacyjng odpowiada za informowanie o oczekiwaniach
obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie 1 realizacj¢ procesu majgcego na celu
spetnienie w miare mozliwosci PCUW tych oczekiwan.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
stanowigce wyposazenie podlegltych komorek organizacyjnych.

§ 7

Pracownicy PCUW sa pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Wszyscy pracownicy PCUW powinni wykonywac¢ swoje obowiazki w sposob zapewniajacy
sprawng 1 prawidlowa realizacje zadan PCUW, w szczegdlnosci przestrzeganie dyscypliny
pracy, sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przetozonych.

Obstluga informatyczna, prawna, bhp. i p.poz oraz w zakresie ochrony danych osobowych
moze by¢ wykonywana na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna oraz zakres zadan PCUW

§ 8

W sktad PCUW wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne 1 stanowiska samodzielne:
1) Dziat finansowo-ksiegowy (symbol DFK),



2)
3)
4)

2.

Dzial personalny (symbol OS),

Dzial gospodarczy (symbol DG),

Osoby zatrudnione na podstawie umowy cywilno-prawne;j:
a) Inspektor Ochrony Danych (symbol I0D),

b) Radca prawny (symbol RP),

¢) Informatyk (symbol IN),

d) Inspektor d.s. BHP i Ppoz. (symbol BHP).

Strukture organizacyjna Powiatowego Centrum Ustug Wspoélnych w Krzyzanowicach
w formie graficznej przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania Komorek Organizacyjnych PCUW

§9

1. Do zakresu zadan Dzialu finansowo-ksiegowego nalezy prowadzenie obstugi finansowo —
ksicgowej PCUW i dla kazdej jednostki obstugiwanej odrgbnie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przyjeta polityka rachunkowosci.

2. Podstawowe zadania Dzialu Ksi¢ggowosci:

Y
2)

3)
4)
)
6)

7)

8)

9)
10)

1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

prowadzenie w calosci rachunkowosci PCUW i obstugiwanych jednostek:

sporzadzania w calosci sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i innej wymaganej
przepisami prawa dla PCUW i obstugiwanych jednostek;

opracowywanie planu finansowego PCUW i jego zmian;

koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodow 1 wydatkéw
finansowych w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych dokumentow 1 ich
zmian;

przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych;
kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentow przez
jednostki obstugiwane;

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacjg operacji na rachunkach
oraz zabezpieczenie s$rodkow finansowych na terminowa realizacj¢ wydatkow do
wysokosci planow budzetowych;

obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z opracowanymi przez PCUW i jednostki obstugiwane regulaminami;

wystawianie not ksiggowych;

opracowywanie materiatu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego
PCUW;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo - ksiggowych;

sporzadzanie list plac wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytulu umow
cywilnoprawnych dla pracownikéw PCUW i jednostek obstugiwanych;

naliczanie i rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

dokonywanie potracen z list plac na rzecz Urzedow Skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli,
zwiazkow zawodowych, komornikdw, splat pozyczek z ZFSS, itp.;

sporzadzanie deklaracji (raporty miesigczne) do ZUS oraz roczne raporty dla
pracownikow PCUW i jednostek obstugiwanych:

sporzadzanie deklaracji podatkowych dla pracownikow PCUW i jednostek
obstugiwanych i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym:;

analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzglgdem zgodnosci z planem finansowym,
ustalenie wykonania funduszu z Glownym Ksiggowym,



"

18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen;

przeprowadzanie inwentaryzacji drogg spisu z natury w Centrum 1 jednostkach
obstugiwanych ( we wspoétpracy dyrektorami jednostek);

rozliczanie inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obstugiwanych 1 PCUW;

prowadzenie ksigg inwentarzowych PCUW 1 jednostek obstugiwanych;

kontrola ewidencji towaré6w 1 materialdw prowadzonych asortymentowo (przez
magazynierOw) w jednostkach obstugiwanych;

prowadzenie obrotu gotowkowego w obstugiwanych jednostkach za posrednictwem kasy,

obstuga depozytow mieszkancow DPS;

sporzadzanie deklaracji i naliczen skladek na PFRON pracownikow PCUW

biezgca wspoOlpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

§ 10

Do zakresu zadan Dzialu personalnego nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga spraw pracowniczych pracownikow PCUW i jednostek obstugiwanych polegajaca
m.In. na:

'S

a)

b)

c)

d)
€)
)

g)
h)

sporzgdzaniu dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem stosunkow pracy
pracownikow,

ustalaniu prawa do wyptaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, posmiertnej itp.,

zglaszaniu 1 wyrejestrowywaniu w ZUS pracownikow i czlonkéw rodzin oraz
zleceniobiorcow,

zalatwianiu spraw zwigzanych z PPK (za wyjatkiem finansowo-ksiegowych)
ustalaniu pracownikom uprawnien urlopowych oraz analiza ich wykorzystania,
prowadzeniu ewidencji wszystkich nieobecnosci w systemie kadrowym,
sporzadzaniu sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych,
sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dotyczacych spraw kadrowych;

obstuga kancelarii PCUW, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)

prowadzenie rejestru pism wpltywajgcych 1 wychodzacych oraz nadzor nad prawidlowym
obiegiem dokumentow,

przekazywanie korespondencji z dekretacjg,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
komorek organizacyjnych,

obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora,

prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych Dyrektorowi,
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

ewidencjonowanie wszystkich skarg 1 wniesionych wnioskow wptywajacych,
przygotowywanie 1 przekazywanie do publikacji materiatow do BIP,

zamawianie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczeci.

opracowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora.
opracowywanie¢ w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obslugiwanych planow
zatrudnienia, wspolna realizacja ustalonych planow;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze
PCUW 1 jednostkach obstugiwanych;

koordynowanie pracy pracownikow zatrudnionych w PCUW 1 jednostkach obstugiwanych:



10.
11
12
1:3;
14.
13

a) koordynowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

b) koordynowanie badan lekarskich pracownikow,

¢) koordynowanie i nadzér nad realizacjg szkolen pracowniczych w tym BHP i PPOZ,

d) przyjmowanie od os6b odpowiedzialnych materialnie i przekazywanie do PCUW

wnioskow o kasacje;

prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw PCUW
1 jednostek obstugiwanych;
prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych;
przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy PCUW;
przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza w PCUW;
prowadzenie sktadnicy akt PCUW i jednostek obstugiwanych;
wykonywanie zadan doradczych na rzecz PCUW i jednostek obstugiwanych;;
biezaca wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizowanych zadan
biezaca wspodtpraca z inspektorem BHP i PPOZ
biezaca wspolpraca z informatykiem i radcg prawnym.

§ 11

Do zadan Dzialu gospodarczego nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania PCUW oraz
jednostek obstugiwanych pod wzgledem technicznym i gospodarczym, a w szczegdlnosci:

L+
2,
3.

10.

11.
12.

13,

14.
15.

prowadzenie magazynow przemystowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obiektéw mieszkalnych, administracyjnych,

pralni, kottowni, kuchni, bazy transportowej oraz instalacji znajdujacych sie na terenie
PCUW oraz jednostek obstugiwanych,

prowadzenie wszelkich niezbednych prac remontowych,

. dbalos¢ o estetyczny wyglad placu wokdét budynkéw, wykonywanie wszelkich prac

porzadkowych, pielegnacja drzew, krzewow, kwiatow, trawy,

prawidlowa gospodarka powierzonym mieniem,

opracowanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
a dotyczacych zamowien publicznych,

przygotowywanie 1 realizacja postepowan w zakresie zaméwien publicznych na rzecz
PCUW, PCOM 1 DPS, w tym sporzadzanie planéw i sprawozdan z dzielonych zamdwien
publicznych,

wspoOlpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie realizacji wnioskow zakupowych na
ustugi, dostawy 1 roboty budowlane,

wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi  w zakresie zlecania drobnych napraw
1 konserwacji sprzetu oraz wyposazenia,

prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami transportu oraz rozliczanie zuzycia paliwa,
wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie zabezpieczenia uslug transportowych,
zywieniowych, pralniczych 1 zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego
infrastruktury gospodarczej jednostek obshugiwanych:;

zapewnienie wyzywienia Mieszkancom DPS 1 Uczestnikom PCOM wedlug obowigzujacych
norm zywieniowych,

przygotowanie positkow, rowniez positkow dietetycznych, dbanie o ich estetyke,
przestrzeganie wymogow sanitarnych podczas przygotowania 1 dostarczania positkow,



16. sporzadzanie jadlospisow dekadowych i dziennych zgodnie z obowigzujacymi normami

oraz z uwzglednieniem upodoban Mieszkancow 1 uwzglednieniem diet zleconych przez
lekarza,

17. codzienne sporzgdzanie zestawienia Zywnosciowego,

18. prowadzenie dokumentacji zywieniowej,

19. organizacja pracy, nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i realizacja zadan pralni, i

szwalni przy wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi,

20. prowadzenie gospodarki magazynowej,

21. prowadzenie, wspdlnie z inspektorem, spraw w zakresie BHP i P.POZ,
22. odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie.

§ 12

Do zakresu zadan obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

y
2)

3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie poprawnego dzialania i1 biezgce utrzymanie sieci, serwerOw 1 towarzyszacych
im systemoOw informatycznych;

wykrywanie 1 usuwanie nieprawidlowosci w dzialaniu sieci i urzadzen sieci, serwerow
1 systemOw informatycznych itp.;

wdrazanie 1 obstuga oprogramowania;

zapewnienie 1 nadzor nad legalnoscig uzywanego oprogramowania;

prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania;

zapewnienie ochrony hasel 1 dostepu do sieci:

tworzenie analiz 1 raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatyczne;;
wykonywanie 1 weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i1 konfiguracji urzadzen;
prowadzenie szkolen 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe] obshugi
sprzetu informatycznego 1 pracy z zainstalowanymi programami;

10) planowanie zakupow sprzetu komputerowego 1 oprogramowania.

§ 13

Do zakresu zadan z zakresu poradnictwa prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)

J)

zapewnienie przez radce prawnego obstugi prawnej PCUW na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach;

zapewnienie przez radc¢ prawnego obstugi prawnej jednostkom obstugiwanym w zakresie
konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu ich dzialalnosci;

udzielanie porad prawnych pracownikom obstugiwanych jednostek 1 pracownikom PCUW
w zakresie realizowanych zadan;

opiniowanie projektow zarzadzen, polecen, regulaminéw oraz umow 1 porozumien oraz
ich parafowanie;

pomoc w opracowywaniu aktow prawnych 1 umow.

§ 14

Do zakresu zadan z zakresu BHP i Ppoz. na rzecz jednostek obstugiwanych i PCUW polegaja
w szczegolnoscl na:

Y
2)

zapewnieniu prawidtowych warunkéw pracy, bhp 1 ppoz.;
kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy;



3)
4)
)

6)
7)
8)

9)

1)
2)

3)
4)
)
6)
7)

dokonywaniu analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkow przy pracy:

udziale w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzaniu stosownych dokumentéw;
prowadzeniu rejestrow, kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby;
prowadzeniu i organizowaniu szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
dokonywaniu oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze;
ustalaniu uprawnien do odziezy, obuwia i innych $wiadczen  przystugujacych
pracownikom;

dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiagze sie¢ z wykonywang praca przy

wspotudziale Dyrektorow  jednostek  obshlugiwanych 1 kierownikéw  komorek
organizacyjnych.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 15

. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone s3 w szczegdlnoscei:

zarzadzenia, decyzje 1 inne wewnetrzne akty normatywne,

umowy, porozumienia, pisma oraz dokumenty w sprawach nalezacych do jego wylaczne;j
wilasciwosci;

decyzje w sprawach osobowych pracownikow;

pisma 1 dokumenty zastrzezone osobiscie przez Dyrektora;

polecenia stuzbowe Dyrektora;

sprawozdania PCUW 1 jednostek obstugiwanych;

projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat.

Glowny Ksiggowy lub w przypadku jego nieobecnosci osoba go =zastepujgca, parafuje

dokumenty rodzacy skutki finansowe.

Projekty pism 1 dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora, parafuje pracownik

merytoryczny, ktory opracowat projekt.

§ 16

Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentéw i1 skiadania o$wiadczen woli
W J€go 1mieniu wyznaczonego pracownika, w zakresie powierzonego mu pelnomocnictwa.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§17

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje sie¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia
1 zatwierdzenia.

§ 18

Regulamin wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogolnie dostepna.
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