UCHWALA NR 5
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia ...l.. grudnia 2017 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Wolominskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1868) oraz § 8 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspo6lnych Powiatu
Wolominskiego, stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XXV-261/2016 Rady Powiatu
Wotominskiego z dnia 17 paZzdziernika 2016 r., Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co
nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjnym Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Wolominskiego,
stanowiacy zalacznik do uchwaly.

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

§3
Traci moc Uchwala Nr V-282/2016 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 20 grudnia
2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki organizacyjnej
»Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego™.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.

Té.a;f:—“




Zalaeznik

do Uchwaty Nr .\ 4. Lol

Zarzadu Powiatu Woh)rmnslqego

z dnia ) (YA

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu Wolominskiego
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspélnych Powiatu Wotominskiego, zwanego dalej CUW.

2. CUW zapewnia wspolna obstuge jednostkom organizacyjnym powiatu zaliczanym
do sektora finanséw publicznych.

3. Podstawy prawne oraz szczegdtowy przedmiot i zakres dzialania okresla statut CUW.

4. Nadzo6r nad dziatalnoscia CUW sprawuje Zarzad Powiatu.

§2
Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Wotominskiego;
2) CUW - nalezy rozumieé¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wotominskiego;
3) Jednostce obstugiwanej — nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng powiatu, ktorej CUW
zapewni wspdlna 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. CUW dziata na podstawie Uchwaty nr XXV —261/2016 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia
17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjne;
Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Wotominskiego oraz nadania jej statutu.

2. CUW wspotdziata z dyrektorami jednostek obshlgiwanych przy realizacji zadania
dotyczacego wspolnej obstugi administracyjno- organizacyjnej, finansowej, rachuby pfac,
prowadzenia rachunkowosci 1 sporzadzania sprawozdan finansowych
i budzetowych.

3. CUW przy prowadzeniu wspolnej obstugi nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych
jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami
prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania srodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzenia planu wydatkow oraz
przeniesien w tym planie.

4. CUW ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi
tych jednostek.

5. Na wniosek jednostki obstugiwanej pracownicy CUW maja obowiazek udzieli¢ wszelkich
informacji, w tym udostepni¢ do wgladu dokumentacj¢ w zakresie zadah wykonywanych
w ramach wspolnej obstugi.

6. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy CUW okresla Regulamin
pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w trybie okreslonym przez przepisy
prawa.



L.

Rozdzial 2
Struktura i organizacja CUW

§4

CUW jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Liczba etatéw w CUW nie moze przekroczy¢ 17.

3.

W sktad CUW wchodza:

1) Dyrektor

2) Gléwny ksiggowy

3) Zastgpca Gtownego ksiggowego

4) Glowny specjalista

5) Radca prawny

6) Inspektor ds. bhp

7) Inspektor ochrony danych osobowych

8) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

9) Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j

10) Stanowiska ds. finansowych

11) Stanowiska ds. plac

12) Stanowisko ds. ptac i kadr

13) Stanowiska pomocnicze i obshugi (sprzataczka, kierowca)
Pracownicy CUW sg pracownikami samorzadowymi.

§5
Dyrektor ustala szczegotowe zakresy czynno$ci dla pracownikéw CUW, w ktorych okresla
ich obowiagzki, uprawnienia 1 zastgpstwa.
Zakres czynnosci dla pracownikow dzialu ksiegowo — placowego dyrektor ustala
w porozumieniu z gléwnym ksiegowym.
Przy ustalaniu zakresow czynnosci dyrektor uwzglednia grupy spraw z tej samej dziedziny
i kieruje si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, w szczegolnosci moze laczy¢ zadania
z roznych stanowisk pracy.
W celu wykonania w petni zadan CUW dyrektor moze zleca¢ pracownikowi pilne zadania
nieobjete zakresem czynnosci.

§6

Zakres zadan, obowigzkow i uprawnien Dyrektora CUW.

1;

L

Dyrektor kieruje dziatalnoscia CUW i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Dyrektor odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie CUW.

Dyrektor CUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Dyrektor CUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz rachunkowos¢
i sprawozdawczos¢ jednostek, ktorym CUW zapewnia wspolna obstuge w zakresie
okreslonym uchwala, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Glowny ksiegowy

Zastepca gtownego ksiggowego

Stanowiska ds. finansowych

Stanowiska ds. ptac i kadr (sprawy ptacowe)
Stanowiska ds. plac

Radca prawny

Inspektor ochrony danych osobowych
Gléwny specjalista

Inspektor ds. bhp

Stanowisko ds. zaméwien publicznych



Stanowisko ds. obstugi informatycznej
Stanowisko ds. ptac i kadr (sprawy kadrowe)
Stanowiska pomocnicze i obstugi (sprzataczka, kierowca)

6. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie dziatalnoscig CUW.

2) Wydawanie aktow wewnetrznych, w tym regulaminéw dotyczacych dziatalnosci
CUW.

3) Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy CUW, a w szczegélnosci okreslenie
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach. Nadzér nad prawidlowym 1 terminowym
realizowaniem proceséw w CUW.

4) Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

5) Powierzenie okre$lonych obowigzkéw pracownikom CUW w zakresie gospodarki
finansowej jednostek obstugiwanych.

6) Zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig CUW.

7) Zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego CUW i jednostek obstugiwanych do
wysokos$ci kwot zgromadzonych na tych rachunkach.

8) Podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach personalnych pracownikow CUW
i innych uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdzniania 1 karania oraz gospodarki srodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia.

9) Powolywanie komisji zadaniowych.

10) Udzielanie pelnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora.

11) Nadzorowanie rozliczen CUW z jednostkami obslugiwanymi, Powiatem
Wolominskim, Urzgdami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

12) Opracowywanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

13) Dokonywanie biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej stosownie
do regulacji wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz standardéow kontroli zarzadczej ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych.

14) Ustalanie zasad obiegu dokumentoéw wewnetrznych CUW.

15) Samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji.

16) Wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

17) Akceptowanie i odpowiedzialnos¢ za celowosé wydatkow zwiazanych z realizacja
budzetu CUW.

18) Nadzor nad prawidlowa realizacjg budzetu przez jednostki obstugiwane oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w tych jednostkach oraz CUW.

7. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik CUW na podstawie wlasciwego upowaznienia
zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub okresowej przeszkody w sprawowaniu
funkcji.

§7
Zakres zadan, obowigzkow i uprawnien Glownego ksiggowego CUW.
1. Gléwny ksiggowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa
i terminowg realizacje zadan z zakresu rachunkowo$ci, sprawozdawczosci budzetowe]
i finansowej oraz gospodarki finansowej CUW.
2. Glownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca gléwnego ksiegowego
2) Stanowiska ds. finansowych;



3)

Stanowiska ds. plac.

3. Do zadan Gléwnego ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

Prowadzenie rachunkowosci w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi w CUW.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w celu realizacji rozliczen
publiczno-prawnych i pozostatych, stosownie do ogdélnych norm prawa oraz
uregulowan wewnetrznych.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych CUW i jednostek obstugiwanych.
Kontrasygnowanie czynno$ci mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych CUW i jednostek obstugiwanych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora, uchwal Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu dotyczacych dzialalnosci CUW oraz projektow wspllnych zarzadzen
dyrektorow i uchwal Zarzadu i Rady dla jednostek obstugiwanych w zakresie
rachunkowosci i finansow.

Przygotowywanie informacji i analiz w zakresie gospodarki finansowej CUW
i jednostek obslugiwanych dla potrzeb dyrektora oraz Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki i przedkladanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi/lub
osobie upowaznione;.

Wspolpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie przygotowywania
projektow planow finansowych oraz ich zmian w ciggu roku.

10) Sprawowanie kontroli zarzadcze] w zakresie zgodnym z podzialem zadan

i kompetencji, w tym nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Do zadan Zastepcy Glownego ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)

Wykonywanie zadan Glownego ksiegowego w czasie usprawiedliwionej jego
nieobecnosci w pracy.

Przygotowanie projektu planu finansowego CUW.

Organizowanie i ponoszenie odpowiedzialno$ci wraz z Glowna ksiggowa za realizacje
zadan okreslonych w statucie CUW zwiazanych z prowadzeniem spraw finansowo-
ksiegowych i rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

§8

Poszczegolne stanowiska pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja
zadan CUW w zakresie okreslonym w Statucie, Regulaminie oraz zlecone przez Dyrektora.

Rozdzial 3
Zadania pracownikow CUW

§9

Do zadan wspolnych pracownikow CUW nalezy w szczegdlnoSci:

Przygotowywanie projektéw 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.
Wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu CUW.

Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy CUW.

1)

2)
3)
4)
5)



6) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji.

7) Przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej CUW.

8) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach.

9) Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 10

Do obowiazkow stanowisk ds. finansowych nalezy w szczegélnoSci:

L

(%)

10.
11

12,

13,
14.

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej CUW 1 jednostek obslugiwanych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych.

Terminowe rozliczanie i $§cigganie naleznosci oraz uiszczanie zobowigzan.

Okresowe ustalanie/sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow CUW i jednostek obstugiwanych.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW oraz jednostek obstugiwanych
z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiggowej

Sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT 7 oraz rejestrow sprzedazy 1 zakupow.
Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji finansowo — ksiegowej.

Prowadzenie dla PCPR obstugi finansowo - ksiggowej, spraw nalezacych do przyznawanych
swiadczen i dofinansowania PFRON oraz sprawozdan do funduszu PFRON ze srodkow
finansowych

Prowadzenie ksiag inwentarzowych CUW i jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
poszczegolnych jednostek obstugiwanych i CUW.

Prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw finansowych ujetych w planach
finansowych CUW 1 jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie obstugi kasowej dla CUW i jednostek obstugiwanych.

Wspdtpraca z komornikiem skarbowym oraz komornikiem sadowym w sprawach windykacji.
Prowadzenie ewidencji spraw sadowo — komorniczych.

§11

Do obowigzkéw stanowisk ds. plac nalezy w szczego6lnosci:

L.

2.

1

N oo

Naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy dla pracownikoéw CUW i jednostek obstugiwanych.

Pobieranie zaliczek na podatek dochodowy i ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT.

Dokonywanie rozliczenia sktadek i naliczania §wiadczen ZUS.

Ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach pracownikow CUW 1 jednostek
obslugiwanych.

Sporzadzanie informacji 1 wnioskow do celow emerytalnych 1 rentowych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowe;.

§12

Do obowiazkow stanowiska ds. plac i kadr nalezy w szczegélnosci:

1.

2

3
4.

Naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen i innych $§wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy dla pracownikow CUW 1 jednostek obstugiwanych.

Pobieranie zaliczek na podatek dochodowy i ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT.

Dokonywanie rozliczenia sktadek i naliczania swiadczen ZUS.

Ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych.



Do

15.
16.
78

18.
j 2
20.

Sporzadzanie informacji i wnioskow do celéw emerytalnych i rentowych.
Sporzadzanie sprawozdan Glownego Urzgdu Statystycznego.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen.
Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowe;.
Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej pracownikow CUW.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do CUW.

. Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie Swiadectw pracy.

. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych.

. Sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych

pracownikow CUW.

. Sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne dla pracownikéw oraz nadzor nad

terminowo$cia wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow CUW.

Opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie gospodarki kadrowe;.
Zglaszanie/wyrejestrowywanie do ubezpieczenia pracownikow CUW i ich rodzin.
Prowadzenia spraw zwiazanych z zatrudnianiem oséb w ramach porozumief z Urzedem
Pracy.

Koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Monitorowanie i kierowanie na szkolenia okresowe z zakresu bhp i p.poz.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej pracownikow

CUW.

§ 13

obowigzkéw stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

3.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

Swiadczenie pomocy prawnej CUW oraz obstugiwanym przez CUW jednostkom,
a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych.

Parafowanie i ocena pod wzgledem formalno - prawnym umow oraz innych aktéw prawnych
sporzadzonych przez CUW oraz jednostki obstugiwane.

Wspdlpraca przy opracowywaniu projektow uchwal, zarzadzen oraz innych aktow
wynikajacych z przepiséw prawa, na polecenie dyrektora CUW opracowanie w/w
dokumentow

Przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie przed sadami i urzedami (odwotania skargi,
sprawy z zakresu prawa pracy itp.).

Inicjowanie rozwigzan usprawniajacych prace Centrum.

§ 14
obowiazkow Glownego specjalisty nalezy w szczegolnosci:
Gtéwny specjalista odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlows i terminowg
realizacj¢ zadan.
Gléwnemu specjali$cie podlegaja bezposrednio:
1) Inspektor ds. bhp
2) Stanowisko ds. zamowien publicznych
3) Stanowisko ds. obslugi informatycznej
4) Stanowisko ds. ptac i kadr (sprawy kadrowe)
5) Stanowiska pomocnicze i obstugi (sprzataczka, kierowca)
Do zadan Gtownego specjalisty nalezy:
nadzor i organizowanie pracy pracownikom podlegtym,
prowadzenie sekretariatu,
prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentacji CUW,
biezaca obstuga biura pod wzgledem administracyjnym,
prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych — nadzér nad prawidlowym
obiegiem dokumentow, prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j
prowadzenie kalendarza spotkan,



7) organizowanie wyjazdow stuzbowych oraz prowadzenie rejestru delegacji,
8) przygotowanie, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej,

9) udostepnianie dokumentdw interesantom wewngtrznym 1 zewngtrznym,
10) przygotowanie pism, uchwal, zarzadzen, umow itp.

11) udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,

12) poéredniczenie w przekazywaniu informacji pomiedzy pracownikami a dyrekcja,
13) dbanie o sprawny przeptyw informacji w biurze,

14) reprezentowanie firmy na zewnatrz — dbanie o dobry wizerunek firmy,

15) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen,

16) nadz6r nad zaopatrzeniem w niezbedne materialy oraz artykuty biurowe,
17) kontrola i analizowanie stanu zapasow,

§ 15

Do obowigzkéw inspektora ds. bhp i p. poz nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie 22 zadan stuzby BHP (zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby BHP),

2) prowadzenie szkolen wstepnych 1 okresowych z zakresu BHP,

3) opracowanie oceny ryzyka zawodowego dla kazdego stanowiska pracy i jego
aktualizacja,

4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej wraz ze stosowna dokumentacjg (m.in. rejestr
wypadkdéw przy pracy)

5) wspolpraca przy przeprowadzaniu badan srodowiska pracy wraz ze stosowng
dokumentacja,

6) sporzadzanie instrukcji stanowiskowych BHP,

7) wykonanie okresowych kontroli stanu BHP w CUW i jednostkach obstugiwanych,

8) opracowanie procedur BHP (m.in. bezpieczne postepowanie z ostrymi narzedziami,
kontroli wewnetrznych, planu higieny, postepowania z odpadami medycznymi),

9) wspdlreprezentowanie jednostki podczas kontroli organéw panstwowych (Pafistwowe;
Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej),

10) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw, 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

11)wspolpraca z zakresu ochrony p.poz: opracowanie/aktualizacja Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego,

12) szkolenia z zakresu ochrony p.poz,

13) opracowanie planéw ewakuacji tacznie z praktycznym przeprowadzeniem warunkow
ewakuacji,

14) oznakowanie drog ewakuacyjnych,

15) wspdtreprezentowanie CUW i jednostek obstugiwanych podczas kontroli Panstwowej
Strazy Pozarne;.

16) Inne zdania zlecone przez Dyrektora CUW i bezposredniego przelozonego-Glownego
specjaliste.

17) Inspektor ds. bhp i p.poz moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace lub umowy
cywilno-prawne;.

§ 16

Do obowigzkow inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosSci:

1)

2)

Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow
o ochronie danych obowigzujgcych w Unii lub w panfistwach czlonkowskich i doradzanie im
W tej sprawie.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania.

3) Wspolpraca z organem nadzorczym.
4) Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk



administratora, w tym dokonywanie podziatu obowigzkow, realizacja dziatan
zwickszajacych swiadomos¢, organizowanie szkolen personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

§17

Do obowiazkéw stanowisk ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegolnosci:

L.

o0

Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur dotyczacych zamoéwien
publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamdwien publicznych oraz
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w  trybach
przewidzianych w ustawie prawo zamowien publicznych, zgodnie z przepisami cytowanej
ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, itp., a w szczegdlnosci:
1) opracowanie/przygotowanie dokumentéw postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego celem ogloszenia przetargu (opisu przedmiotu zamdéwienia dokonujg
pracownicy administracji jednostek obstugiwanych),
2) oglaszanie przetargow i konkursow w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
BIP Centrum Ustug Wspdlnych
3) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,
4) udziat w pracach Komisji Przetargowe;j,
5) udziat w rozprawach przed Krajowa Izbag Odwolawcza,
6) przygotowanie rozstrzygni¢é/uniewaznien postgpowan, formalno - prawnej procedury
zamoOwien publicznych na zasadach okres$lonych ustawa i odrgbnym zarzadzeniem.
Wspodlpraca z kierownikami obstlugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamodwien
publicznych.
Przygotowywanie planu zamdéwien publicznych, na podstawie informacji zebranych od CUW
oraz jednostek obstugiwanych.
Przygotowywanie projektu zarzadzenia wewnetrznego zwigzanego z trybem udzielenia
zamdwienia publicznego oraz powotania komisji przetargowe;.
Przygotowywanie umow o udzielanie zamowien publicznych dla CUW i jednostek
obstugiwanych
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych
Gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach o udzielanie
zamoOwien publicznych
Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami ustawy prawo zamowien publicznych
Archiwizowanie dokumentacji przetargowej

§18

Do obowigzkdéw stanowiska ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegé6lnosci:

i

2:

3.

wh

Nadzoér nad systemem sieci komputerowej oraz wtasciwym funkcjonowaniem urzadzen CUW
oraz jednostek obshugiwanych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania, ich
serwisu oraz napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem nowych systeméw informatycznych,
instalowaniem, konfigurowaniem 1 konserwacja urzadzen komputerowych oraz
oprogramowania.

Aktualizacja oprogramowania.

Nadzoér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych
elektronicznych poprzez ich archiwizacje oraz kontrole antywirusows.

Ewidencjonowanie  sprzgtu, oprogramowania oraz dokumentowanie legalnosci
oprogramowania.

Zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej przed dostgpem oséb nieuprawnionych do
informacji 1 innych danych bgdacych pod ochrona.



8. Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom jednostek organizacyjnych w sprawach
zwigzanych z praca sprzetu 1 oprogramowania komputerowego.

9. Przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutéw pozwalajgcych na ich identyfikacje
(hasa, identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikéw do poziomoéw baz danych
osobowych — stosowanie do indywidualnego zakresu upowaznien.

10. Opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystgpienia awarii.

11. Prowadzenie ewidencji przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien zwigzanych
z dostepem do zbioru danych oraz dokonywaniem zmian w zakresie przyznanych uprawnien.

12. Zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego
oraz kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobéw umozliwiajgcych
ich przetwarzanie.

13. Zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi.

14. Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzgdzen majgcych wplywu na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

15. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

16. Prowadzenie strony internetowej CUW.

17. Wykonywanie obowigzkow wynikajacych z Administratora Systemu Informatycznego.

§19
Do obowigzkow stanowiska pomocniczego i obslugi nalezy w szczegolnosci:
Dla stanowiska sprzqtaczki:
Dbanie o porzadek w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikow CUW.
Dla stanowiska kierowcy:
Wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwiazanych z obslugg codzienng
powierzonego samochodu Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Wolominskiego, w tym dbanie o
jego nalezyty stan techniczny, prowadzenie i rozliczanie karty drogowe;j itp.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism

§20
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegdlnosci;
1) Pisma kierowane do zewnetrznych organdéw kontroli, w tym odpowiedzi na zlecenia
pokontrolne.
2) Pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej 1 samorzadowe;.
3) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW.
4) Odpowiedzi na wniosek i interpelacje radnych.
5) Odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje.
6) Odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§21
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
pomiedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 22
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wilasciwym do jego
uchwalenia

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majgy, przepisy
obowiazujacego prawa. -
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