Zalgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr

Rady Powiatu w Kielcach
ERAIE . i pazdziernika 2024 r
STATUT

Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Kielcach

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Kielcach, zwane dalej ,,PCUW?™, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Kieleckiego dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. PCUW dziata w szczego6lnosci na podstawie:
a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
¢) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci,
d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,
e) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty,
f) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe,
g) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela,
h) niniejszego Statutu.

3. PCUW nie posiada osobowosci prawne;.

§2

1. Statut okresla:
1) organizacj¢ PCUW,
2) zakres dzialania PCUW,
3) zadania realizowane przez PCUW,
4) zasady prowadzenia gospodarki finansowe;.
2. Powiatowe Centrum Ustlug Wspolnych w Kielcach moze uzywaé nazwy skroconej:

»PCUW?,



3. Ilekro¢ w statucie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

powiecie lub organie prowadzacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kielecki,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Kielcach,

zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kielcach,

staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Kieleckiego,

jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Powiatowy Zespot
Szkot, Powiatowa Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna, Powiatowe Szkolne
Schronisko Miodziezowe,

PCUW lub jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowe Centrum
Ustug Wspdlnych w Kielcach,

kierowniku jednostki obslugiwanej - nalezy przez to rozumieé dyrektora jednostki
obstugiwanej,

dyrektorze lub dyrektorze PCUW - nalezy przez to rozumieé dyrektora Powiatowego

Centrum Ustug Wsp6lnych w Kielcach.

§3

PCUW realizuje wsp6lna obstuge: finansowo — ksiegowa, placowa, informatyczna, prawna,

systemu informacji o§wiatowej, zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej.

§4

Siedziba PCUW miesci sie¢ w Kielcach przy ulicy Wrzosowej 44.

§5

1. PCUW prowadzi dziatalno$¢ na terenie Powiatu Kieleckiego.

2. W zakresie wykonywania zadan PCUW wspéldziata z wydzialami, biurami oraz

samodzielnymi stanowiskami pracy Starostwa Powiatowego w Kielcach.

3. W zakresie wykonywania zadan obstugi wspdlnej jednostek oswiatowych PCUW prowadzi

Scista wspolprace z Wydziatem Edukacji, Sportu i Turystyki Starostwa Powiatowego w
Kielcach.



Rozdziat 2.

Zakres dziatania

§6

1. Do zakresu dzialania PCUW w ramach wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowej nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rozliczen rachunkowych jednostek
obshugiwanych,

2) prowadzenie obstugi bankowej i kasowe]j jednostek obstugiwanych,

3) wspoldziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie planowania,
tworzenia i dokonywania zmian w planach finansowych,

4) nadzér nad realizacja planéw finansowych i biezagce informowanie o sytuacji
finansowej jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych, sporzadzanie
list wynagrodzen, zasitkow chorobowych i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

6) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych
z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US i innych,

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych i innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa lub zleconych przez
organ prowadzacy,

9) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych,

10) prowadzenie spraw podatkowych wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,

11) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzgdzanie jednostkowych czastkowych
deklaracji z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT, sporzadzanie
jednolitego pliku kontrolnego oraz raportowanie schematéw podatkowych MDR
obstugiwanych jednostek,

12) prowadzenie ewidencji naleznosci i prowadzenie dziatan windykacyjnych w imieniu
obstugiwanych jednostek,

13) przekazywanie danych do jednostek obstugiwanych w celu sporzadzenia kwartalnych
i rocznych sprawozdan GUS,

14) wystawianie dokumentéw sprzedazy dla potrzeb realizacji dochodéw przystugujacych
jednostkom obstugiwanym,

15) prowadzenie, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, innych rozliczen publiczno-

prawnych, cywilno - prawnych i pracowniczych,



16) prowadzenie, zgodnie z przepisami prawa, dla kazdej jednostki obstugiwanej odrebnie
ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzagdku chronologicznym i
systematycznym na podstawie dowodéw ksiegowych,

17) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych instrukcji i procedur obstugi
wspdlnej,

18) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

19) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

20) wspéldziatanie z kierownikami w procesie planowania oraz obstuga finansowo -
ksiggowa projektéw lub programéw realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z UE
oraz innych Zrédet zewngtrznych obstugiwanych jednostek,

21) wspoldzialanie w przeprowadzaniu i rozliczaniu skladnikéw majgtkowych oraz
inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych,

22) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych na kontach ksiggowych na podstawie
dokumentéw przekazanych przez jednostki obstugiwane,

23) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej ZFSS,

24) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiggowych oraz
pozostaltej dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

25) wykonywanie innych czynnos$ci w zakresie ksiggowosci.

2. Do zakresu dzialania PCUW w ramach wspolnej obslugi placowej nalezy:
1) Dokonywanie, zgodnie z dyspozycjami kierownikow jednostek obstugiwanych,
wyplat §wiadczen z zakresu:
a) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
b) pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
¢) doskonalenia zawodowego nauczycieli.
2) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczos$ci z zakresu zatrudniania
1 wynagradzania pracownikow jednostek obstugiwanych,
3) sporzadzanie zaswiadczeni o wysokosci wynagrodzen do celéow emerytalno -
rentowych oraz do innych celow na wniosek pracownika jednostki obstugiwanej,
4) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla obecnych i bylych

pracownikéw jednostek obstugiwanych do celéw emerytalno - rentowych,



5) prowadzenie obslugi potrgcen =z wynagrodzen pracownikéw jednostek
obstugiwanych splat swiadczen przyznawanych w ramach Pracowniczych Kas
Zapomogowo - Pozyczkowych.

3. Do zadan PCUW ponadto naleza:

1) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowe] 1 statystycznej PCUW,

2) prowadzenie instruktazu dla pracownikow jednostek obstugiwanych w zakresie zadan
statutowych PCUW,

3) prowadzenie obstugi baz danych Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie
przyporzadkowanym organowi prowadzacemu,

4) organizacja 1 prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowej,

5) obsluga informatyczna jednostek obstugiwanych,

6) obstuga prawna jednostek obstugiwanych.

577

1. PCUW wspdldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia
wlasciwych warunkéw funkcjonowania jednostek oraz wtasciwej ich obstugi.
2. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji dyrektoréw jednostek obstugiwanych
do dysponowania §rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz dokonywania przeniesienn wydatkow w tym planie.
Rozdziat 3.

Zasady prowadzenia gospodarki finansowe;j

§8

1. PCUW prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej, na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej PCUW jest roczny plan finansowy.

3. Planowanie i wydatkowanie $rodkéw finansowych odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcy
klasyfikacjg budzetows.

4. PCUW prowadzi sprawozdawczos¢ i rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Zrédlem finansowania dziatalnosci PCUW sa $rodki z budzetu Powiatu Kieleckiego.

6. Mienie PCUW jest mieniem powiatu, w sktad ktérego nie wchodzg skladniki mienia

jednostek obstugiwanych.



10.

11.

12.

Rozdziat 4.
Organizacja PCUW

§9

Pracami PCUW kieruje Dyrektor.

Dyrektora PCUW zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu w Kielcach.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw PCUW, w tym
zatrudnia, awansuje i zwalnia podlegtych mu pracownikéw oraz okresla ich szczegétowy
zakres obowigzkéw 1 wykonuje wobec nich pozostate czynnosci wynikajace ze stosunku
pracy.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw PCUW.

Dyrektor i pracownicy PCUW sg pracownikami samorzgdowymi.

Dyrektor realizuje zadania PCUW przy pomocy Gléwnego Ksiggowego oraz zatrudnionych
w PCUW pracownikow,

Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace
organizacji i zarzadzania PCUW oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$é jednostek
obstugiwanych.

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci PCUW.

Dyrektor PCUW odpowiada za prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem, za
biezacy nadzoér nad wykonywaniem zadan PCUW, za organizacj¢ pracy podleglego zespotu
oraz za realizacj¢ planu finansowego.

W razie czasowej nieobecnosci Dyrektora PCUW kieruje wskazany przez niego pracownik,
ktéremu Dyrektor powierzyl pelnomocnictwo okreslajace jego zakres.

W przypadku naglej nieobecnosci Dyrektora oraz braku pelnomocnictwa, zastepstwo pelni

pracownik wyznaczony przez Zarzad Powiatu w Kielcach.

Rozdziat 5.

Postanowienia koncowe

§10

PCUW prowadzi dokumentacj¢ finansowa, organizacyjng i archiwalng zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.



§11

PCUW uzywa pieczeci podtuznej o tresci: ,Powiatowe Centrum Ustlug Wspélnych
w Kielcach” wraz z adresem, numerem telefonu, NIP, REGON.
§12

Zasady wynagradzania pracownikoéw PCUW regulujg odrgbne przepisy.
§13

Obieg dokumentéw, w tym finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych ustalona przez dyrektora PCUW.,

§14

Obieg dokumentéw kadrowo-placowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw kadrowych
ustalona przez dyrektora PCUW.
§15

Zasady pracy biurowej i technike zalatwiania spraw wchodzacych w zakres dziatania PCUW
reguluje instrukcja kancelaryjna.
§ 16

Sprawy wptywajace do PCUW lub wszczgte przez PCUW podlegaja rejestracji w spisach spraw
wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustalonego na podstawie obowigzujacych przepiséw.
§17

Zmiany postanowien niniejszego Statutu nast¢puja w trybie przewidzianym dla jego nadania.



