Powiatu Wolominskiego

ZARZADU PO\MIATUTNOLOMINSKIEGO
z dnia ./, grudnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki organizacyjnej
»Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Wolominskiego”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 814 z p6ézn. zm.) oraz § 8 ust. 3 Statutu Centrum Uslug
Wspdlnych Powiatu Wolominskiego stanowigcego zalagcznik do Uchwaly Nr XXV -
261/2016 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia 17 pazdziernika 2016 r. Zarzad Powiatu
Wolominskiego uchwala, co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Wolominskiego, stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Wolominskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Zalacznik

do Uchwaly Nr V-282/2016
Zarzadu Powiatu Wolominskiego
z dnia 20 grudnia 2016 1.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Ushug Wspolnych Powiatu Wolominskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewngtrzna i zasady funkcjonowania
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wotominskiego, zwanego dalej ,,Centrum”.

2. ,,Centrum” zapewnia wspolnag obstuge jednostkom organizacyjnym powiatu zaliczanym
do sektora finanséw publicznych.

3. Podstawy prawne oraz szczegélowy przedmiot i zakres dzialania okresla statut
,.Centrum”,

4. Nadzor nad dziatalnoscia ,,Centrum™ sprawuje Zarzad Powiatu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ushug Wspélnych Powiatu
Wolominskiego;

2) ,,Centrum” — nalezy rozumieé¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego ,

3) jednostce obstugiwanej — nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng powiatu, ktorej
Centrum zapewnia wspolng obstuge,

4) Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Wolominskiego;

5) Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Wolominskiego.

6) Radzie Powiatu- nalezy rozumie¢ Rad¢ Powiatu Wolominskiego.

§3

1. ,.Centrum” dziala na podstawie Uchwaly Nr XXV - 261/2016 Rady Powiatu
Wolominskiego z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki organizacyjnej Centrum Uslug Wspodlnych Powiatu Wolominskiego oraz
nadania jej statutu .

2. ,.Centrum” wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadania
dotyczacego wspdlnej obstugi administracyjno-organizacyjnej, finansowej, rachuby plac,
prowadzenia rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych.

3. ,Centrum” przy prowadzeniu wspolnej obstugi nie moze narusza¢ autonomii
obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektorow tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami
publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
wydatkéw oraz przeniesien w tym planie.

4. ,Centrum” ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

5. Na wniosek jednostki obstugiwanej pracownicy ,.Centrum” maja obowiazek udzieli¢
wszelkich informacji, w tym udostepni¢ do wgladu dokumentacje¢ w zakresie zadan
wykonywanych w ramach wspdlnej obstugi.



-

Organizacj¢ pracy, wewnetrzny porzadek i1 rozklad czasu pracy ,,Centrum” okresla
Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w trybie okres§lonym
przez przepisy prawa.

Rozdzial 2
Struktura i organizacja ,,Centrum”

§4

,,Centrum” jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Liczba etatdéw w ,,Centrum” nie moze przekroczy¢ 12.

W sktad Centrum wchodza:

1) Dyrektor

2) Glowny Ksiegowy

3) stanowiska ds. obstugi prawne;,

4) stanowiska ds. kadr, archiwum i obstugi sekretariatu,

5) Dzial administracyjno-organizacyjny,

6) Dzial finansowo-ksiegowy wraz z rachuba plac.

Wskazane dzialy dzielg si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dzial administracyjno- organizacyjny
- stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych 1 wspolnych zakupow,
- stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej,
- stanowiska pracy ds. obstugi gospodarczej,

2) Dzial finansowo-ksi¢gowy:
- stanowiska pracy ds. ksiggowosci,
- stanowiska ds. rachuby plac,

5. Pracownicy ,,Centrum” sa pracownikami samorzadowymi

§5

Zakres zadan , obowiazkow i uprawnien Dyrektora ,,Centrum”

L

2.
3:

Dyrektor kieruje dziatalnoscig .,Centrum’ i reprezentuje je na zewngtrz na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Dyrektor odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie ,,Centrum”.

Dyrektor ,,Centrum” jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow prawa

pracy.

Dyrektor ,,Centrum” jest odpowiedzialny za gospodark¢ finansowg oraz rachunkowosé

1 sprawozdawczo$¢ jednostek, ktérym ,,Centrum™ zapewnia wspolng obstuge w zakresie

okreslonym uchwatg , o ktorej mowa w § 3 ust 1.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Gloéwny Ksiegowy,

2) Kadry i archiwum,

3) Obstuga prawna.

Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia ,,Centrum”;

2) wydawanie aktéw wewngtrznych, w tym regulaminéw dotyczacych dziatalnosci
,.Centrum”;

3) organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidlowym i terminowym
realizowaniem procesow w ,,Centrum”;

4) zapewnienie  przestrzegania przez podleglych  pracownikéw  dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,



5) powierzanie okreslonych obowiazkow pracownikom ,.Centrum” w zakresie
gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych,

6) zawieranie umoéw, na podstawie udzielonych upowaznien przez kierownikow
jednostek obstugiwanych, zwigzanych z ich dziatalnoscia;

7) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig ,,Centrum™;

8) zatwierdzanie wyplat z rachunku bankowego ,.Centrum” i jednostek obstugiwanych
do wysokosci kwot zgromadzonych na tych rachunkach;

9) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikéw ..Centrum”
i innych uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyr6zniania 1 karania oraz gospodarki $rodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

10) powolywanie komisji zadaniowych,

11)udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora;

12)nadzorowanie rozliczen ,Centrum” z jednostkami obslugiwanymi, Powiatem
Wotominskim, Urzedami Skarbowymi i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

13)opracowywanie procedur kontroli 1 zapewnienie ich przestrzegania, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

Wyznaczony przez Dyrektora pracownik ,,Centrum” na podstawie wlasciwego

upowaznienia zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub okresowej przeszkody

w sprawowaniu funkcji.

§6

Zakres zadan , obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksi¢ggowego ,,Centrum

1.

3.

Glowny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlows
i terminowy realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej oraz gospodarki finansowej ,,Centrum”.

Glownemu Ksiggowemu podlegaja bezposrednio :

a. Stanowiska ds. ksiegowosci i finansow,

b. Stanowiska ds. rachuby plac.

Do zadan Gloéwnego ksiggowego nalezy:

a. Prowadzenie rachunkowosci ,,Centrum”,

b. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi ,,Centrum” 1 jednostek
obstugiwanych,

c. Dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych ,,Centrum” i jednostek obshugiwanych,

d. Przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora, uchwal Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu dotyczacych dziatalnosci ,,Centrum” oraz projektow wspdlnych zarzadzen
dyrektorow i uchwal Zarzadu i Rady dla jednostek obstugiwanych w zakresie
rachunkowosci i finansow.

e. Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie gospodarki finansowej ,,Centrum”
i jednostek obstugiwanych dla potrzeb dyrektora oraz Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu,

f. Przygotowanie projektu planu finansowego ,.Centrum”,

g. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych zwiazanych
z realizacja zadan jednostki i przedkiadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi /lub
osobie upowaznionej,

h. Wspodlpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie przygotowywania
projektow planéw finansowych oraz ich zmian w ciagu roku.



i

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan
i kompetencji, w tym nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§7

Poszczegdlne stanowiska pracy podejmuja dzialania 1 prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan ,,Centrum” w zakresie okreslonym w Statucie, Regulaminie oraz zlecone
przez Dyrektora.

Rozdzial 3
Zadania pracownikéw ,,Centrum”

§8

Do zadan wspdlnych pracownikéw ,,Centrum™ nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)

4)
5)

6)

8)
9

przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan, analiz i informacji
na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu Powiatu i Komisji Rady Powiatu,
zarzadzen Starosty Wolominskiego oraz zarzadzen, informacji, sprawozdan i analiz
dla potrzeb Dyrektora;

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
wspoldziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu ,,Centrum”;

realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy ,,Centrum”;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow 1 petycji;
przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
,.Centrum”;

udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

organizowanie i1 podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j.

§9

Do obowigzkow stanowisk ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci :

1. przygotowanie planu zamoéwien publicznych, na podstawie informacji zebranych od
jednostek obstugiwanych,

2. przeprowadzanie formowalno-prawnej procedury zamodwien publicznych na zasadach
okre$lonych ustawg i odrebnym zarzgdzeniem

3. przygotowywanie projektu zarzadzenia wewnetrznego zwigzanego z procesem udzielania
zamowien publicznych,

4. przygotowywanie umow o udzielanie zamowien publicznych dla ,.Centrum” i jednostek
obshugiwanych,

5. prowadzenie rejestru zamdowien publicznych,

6. gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielanie zamowien publicznych

7. sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami ustawy prawo zamowien publicznych,

8. archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

§ 10

Do obowigzkow stanowisk ds. ksiggowosci nalezy w szczegdlnoscei:
1. prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ,,Centrum” i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,



2. prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,

terminowe rozliczanie i $ciaganie naleznos$ci oraz uiszczanie zobowiazan,

4. okresowe ustalanie /sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

i pasywow ,,Centrum” i jednostek obslugiwanych,

rozliczanie inwentaryzacji.

6. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych ,Centrum” 1 jednostek
obshugiwanych,

7. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

finansowo-ksiegowej,

prowadzenie ksiagg inwentarzowych ,,Centrum” 1 jednostek obstugiwanych,

9. prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla poszczegolnych jednostek obstugiwanych i ,,Centrum”,

10. prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw finansowych ujetych w planach
finansowych ,,Centrum” i jednostek obstugiwanych.

(8]
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§11
Do obowigzkow stanowisk ds. rachuby plac nalezy w szczegdlnosci:
1. naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy dla pracownikow ,,Centrum” 1 jednostek obstugiwanych,
2. pobieranie zaliczek na podatek dochodowy i ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT,
dokonywanie rozliczania sktadek i naliczania $wiadczen ZUS
4. ewidencjowanie danych o wynagrodzeniach pracownikéw ,Centrum” 1 jednostek
obstugiwanych,
sporzadzanie informacji i wnioskéw do celoéw emerytalnych i rentowych,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen ,
7. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe;.

i
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§12
Do obowigzkow stanowiska ds. kadr i archiwizacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie szczegolowej dokumentacji pracowniczej pracownikow ,,Centrum”,
prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikow do ,,Centrum”,
sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o pracg , wystawianie §wiadectw pracy
sporzadzanie umow cywilnoprawnych,
sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych
pracownikow ,,Centrum”,
nadzor nad terminowoscig wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan
lekarskich pracownikéw ,,Centrum” ,
7. opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie gospodarki kadrowej,
8. zglaszanie/wyrejestrowanie do ubezpieczenia pracownikow ,,.Centrum” i ich rodzin.
9. prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob w ramach porozumien z Urzgedem

Pracy;

10. koordynowania szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
11. nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt;
12. prowadzenie archiwum zakladowego;
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§13
Do obowigzkéw stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy w szczegolnosci :
1. prowadzenie obstugi informatycznej ,.Centrum”,

2. prowadzenie obstugi informatycznej jednostek obstugiwanych ,



Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism

§ 14
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegdlnosci:
1) pisma kierowane do zewngetrznych organdéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;
2) pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;
3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow ,,Centrum”;
4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
5) odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje,
6) odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

§15
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresli instrukcja obiegu
dokumentow pomiedzy ,,Centrum™ a jednostkami obstugiwanymi.

Rozdzial 5
Postanowienia konicowe

§16
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wiasciwym do jego

uchwalenia.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego Centrum

Schemat Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego
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DS. RACHUBY PtAC PRACY
DS. OBStUGI
GOSPODARCZE!




