N ucHwALANR 1A nois
ZARZADU POWIATU W KETRZYNIE

z dnia 29 lipca 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego samorzgdowej jednostki organizacyjnej

"Centrum Uslug Wspdélnych Powiatu Ketrzynskiego™

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 595; z poin. zm.) oraz § 8 ust. 3 Statutu Centrum Uslug
Wspolnych Powiatu Ketrzyniskiego stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr VIII/70/2015
Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia 15 kwietnia 2015 r. Zarzad Powiatu w Ketrzynie uchwala,

co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Ketrzynskiego, stanowiacy zalacznik do uchwaly.

§ 2. Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Ketrzyniskiego zobowigzuje sig do

zapoznania pracownikow z postanowieniami niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Ryszard Henryk Niedziolka Starosta Ketrzynski ... [LIY)....
2.  Michal Jerzy Krasinski Wicestarosta

3. Alicja Anastazja Kaminska Czlonek

4.  Michal Kochanowski Czlonek

5. Waldemar Krzysztof Kuczyiski Czlonek




{400 KETRZY N lacenik
do uchwaly nr . 2015

Zarzgdu Powiatu w Ketrzynie

zdnia 29.07.2015 .

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okredla organizacje wewnetrzng 1 =zasady
funkcjonowania Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie — nalezy rozumieé Statut Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Ketrzynskiego;

2) Centrum — nalezy rozumieé¢ Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego;

3) Dyrektora — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Ketrzynskiego:

4) Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Ketrzynie;

5) Staroscie — nalezy rozumie¢ Starost¢ Ketrzynskiego.

§ 3. 1. Centrum dziala na podstawie Uchwaly Nr VII/70/2015 Rady Powiatu
w Ketrzynie z dnia 15 kwietnia 2015 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej "Centrum Ushug Wspélnych Powiatu Ketrzyniskiego™ oraz nadania jej statutu.
2. Zasady funkcjonowania Centrum okreslaja m.in.:
1) Regulamin Pracy Centrum;
2) Regulamin Wynagradzania Centrum;
3) wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgce, w szczegolnosci dotyczace
gospodarowania srodkami publicznymi.

Rozdzial 2
Dokumentacja Centrum

§ 4. Dokumentacje w Centrum stanowia:

1) Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sa przepisy
o charakterze wewnetrznym, obowiazujace ogél pracownikéw Centrum.
Przedmiot zarzadzen stanowig — w szczegdlnosci — regulaminy, uregulowania
okreslajace  strukture wewnetrzna komorek organizacyjnych, a takze
postanowienia okreslajace zasady i procedury postepowania. Zarzadzenia
wydawane sa przez Dyrektora. Zarzadzeniom nadaje si¢ chronologiczne — kolejne
numery w danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazana
w jego tresci, badz tez w tresci zarzadzenia uchylajacego. Zarzgdzenia
przechowywane sg w Kancelarii Centrum. Tre§¢ zarzadzen publikowana jest w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

2) Pisma okdlne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,
wydawane przez Dyrektora. Pismom okélnym nadawane sg numery zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Pisma okélne przechowywane sa w Kancelarii Centrum.

3) Pelnomocnictwa — wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym
trescig pelnomocnictwa. Pelnomocnictwom nadaje si¢ — chronologicznie — kolejne A
w danym roku kalendarzowym numery. Pelnomocnictwa przechowywane sa w/ |




Kancelarii Centrum.

4) Umowy — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomigdzy Centrum a innymi
podmiotem (podmiotami), z ktorych wynikaja prawa i obowigzki stron, ktore je
podpisaly. Umowy przechowywane sa komorkach merytorycznych/ Kancelarii
Centrum.

5) Polecenia — moga posiada¢ forme pisemng lub tez byé wydawane ustnie,
obowiazuja komorki organizacyjne oraz pracownikow, do ktérych zostaly
skierowane. Prawo wydawania polecen przynalezne jest przelozonym wobec
podleglych im komadrkom i osobom.

6) Dokumenty finansowo — ksiggowe — sa to dokumenty odzwierciadlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo — ksiggowymi reguluje
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Centrum oraz
zasady rachunkowosci obowigzujace w Centrum wprowadzone odrgbnymi
zarzgdzeniami.

7) Inne dokumenty — wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich
tworzenia  oraz  przechowywania  okresla  Instrukcja  kancelaryjna,
a w szczegdlnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.

§ 5. W przypadku, gdy przedmiotem dzialalnosci sg dokumenty innych podmiotow,
nadzér nad ich aktualizacja oraz prawidlowoscia stosowania, przechowywania nalezy do
obowigzkow wlasciwych komérek organizacyjnych.

§ 6. W realizacji zadan Centrum nalezy poslugiwaé si¢ przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa, ktorych baze stanowi system informacji prawnej Lex,
zaimplementowany w sieci wewnetrznej Centrum oraz strona internetowa Rzadowego
Centrum Legislacji.

Rozdzial 3
Struktura i organizacja Centrum

§ 7. 1. Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Ketrzynskiego kieruje
dzialalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie..

2. Do zakresu obowigzkdow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowania dziatalnoscia Centrum;

2) reprezentowanie Centrum;

3) wydawanie aktéw wewngtrznych dotyczacych dzialalnosci Centrum;

4) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie  pracy oraz nadzor nad
prawidtowym i terminowym realizowaniem proceséw w Centrum;

5) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz — we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Kgtrzynie — przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

6) ustalanie wewnetrznego podzialu pracy w Centrum miedzy Dyrektorem,
kierujacymi komérkami organizacyjnymi i Glownym Ksiggowym Centrum;

7) okreslenie wewnetrznej struktury komorek organizacyjnych;

8) zawieranie umoéw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych
z dziatalnodcia jednostek organizacyjnych Powiatu Ketrzyniskiego;

9) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

10) zatwierdzanie wyplat z rachunku bankowego Centrum do wysokosci kwot I/ g
zgromadzonych na tych rachunkach; /]




11) podpisywanie zamowien na uslugi roboty budowlane 1 dostawy w granicach
zatwierdzonych planéw finansowych i rzeczowo-finansowych;

12) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji 1 sprzedazy zbednych
i zuzytych skladnikéw majatkowych Centrum lub przydzielonych Centrum
w administrowanie przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie i Staroste;

13) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach spisywania w koszty niesciagalnosei
naleznosci, strat powstalych w srodkach produkeji, réZznic inwentaryzacyjnych
oraz innych strat nadzwyczajnych, zgodnie z wlasciwymi przepisami,

14) podejmowanie zlecen na wykonanie uslug na rzecz podmiotéw innych niz
jednostki organizacyjne Powiatu Ketrzynskiego w sytuacji okreslonej w § 2
ust.2 Statutu Centrum oraz w ramach katalogu przedmiotowego zadan
wynikajgeych z § 2 ust. 1 Statutu Centrum:

15) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikow Centrum
i innych uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdézniania i karania oraz gospodarki srodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

16) powolywanie komisji zadaniowych, w szczegélnosci komisji likwidacyjnych,
komisji przetargowych, a takze komisji inwentaryzacyjnych, okreslanie
termindw i czestotliwosci inwentaryzacji;

17) udzielania pelnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora;

18) nadzorowanie rozliczen Centrum z Powiatem Ketrzynskim, Urzedami
Skarbowymi 1 ZUS;

19)opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienia ich
przestrzegania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

20)reprezentowanie  Centrum  jako pracodawcy przed sadem  pracy,
reprezentowanie Centrum na podstawie pelnomocnictwa szczegdlnego
udziclonego przez Zarzad Powiatu w Ketrzynie/Staroste Ketrzyfiskiego przed
sadami powszechnymi w sprawach dotyczacych Powiatu Ketrzynskiego
zwiazanych z dzialalnoscia lub zadaniami Centrum oraz przed organami
administracji i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych Centrum i zadan
przez niego wykonywanych.

3. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w ramach stosownych upowaznien
zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkéw oraz odpowiada przed Dyrektorem za realizacj¢ powierzonych mu
zadan.

§ 8. 1. W strukturze Centrum moga by¢ tworzone stanowiska Kierownikéw sekcji.

2. W przypadku nie utworzenia stanowisk kierownikéw, pracami sekcji kierujg

koordynatorzy lub wskazani przez Dyrektora pracownicy.

3. Kierownicy Sekcji podejmuja rozstrzygniecia i odpowiadajg za realizacje zadan
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

§ 9. 1. W przypadku utworzenia stanowiska kierownika sekcji, do jego obowiazkow
nalezy prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z roli podleglej komorki organizacyjnej,
zadan okreSlonych w zakresie jego obowigzkow oraz planowanie, realizowanie
i monitorowanie zadan przynaleznych jego komodrce organizacyjnej, a takze:

1) organizowanie pracy i kierowanie podlegla komorky organizacyjna;

2) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych oraz pism, dotyczacych zakresu

dziatania komdrki organizacyjnej;

3) podpisywanie k[‘.ﬂ't.‘:p(')[‘ldbl‘lﬂ_]l wewnetrznej wynikajacej z zakresu dzialania

komdrki organizacyjnej, nie zastrzezonej do kompetencji mnych osob m‘a;/




korespondencji zewngtrznej w zwyczajowo przyjetym zakresie;

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych realizowanych zadan;

5) wihasciwe zabezpieczenie skladnikéw majatkowych bedacych w  dyspozycii
komorki organizacyjnej;

6) zatwierdzanic pod wzglgdem merytorycznym dokumentow 1 dowodow
ksiggowych przekazywanych do komaorek organizacyjnych podleghych Gléwnemu
Ksiggowemu Centrum;

7) opracowywanic i okreslanie zakresow obowigzkéw podleglych pracownikow;

8) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyseypliny pracy, przepisow BHP
1 p.poz. oraz unormowan dotyczacych ochrony informacji;

0) analizowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow;

10) przedstawianie wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awansowania. nagradzania,
wyrdzniania i karania podleglych pracownikow;

11) udzielanie urlopéw podleglym pracownikom, z zastrzezeniem, iz dla udzielenia
urlopu pracownikowi wchodzgcemu w sklad zespolu powolanego przez Dyrektora
konieczna jest zgoda Dyrektora:

12) zapewnienie ciaglosci w wykonywaniu zadan, w tym zastgpowalnosci
pracownikdw:

13) zglaszanie propozycji do planéw konserwacji, przegladow i remontow;

I4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Kierujacy komérka organizacyjna odpowiada osobiscie, w szczegdélnosci za
sprawng wspolprace miedzy komorkami organizacyjnymi Centrum oraz jednostkami
organizacyjnymi na rzecz, ktérych jest wykonywane zadanie w ramach obowigzkéw komorek
organizacyjnych.

3. Kierujacy komorka organizacyjng odpowiada za informowanie o oczekiwaniach
obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacjg¢ procesu majgcego na celu spelnienie
tych oczekiwan.

§ 10. 1. Do obowigzkéw koordynatora sekeji nalezy zapewnienie prawidlowej
realizacji zadan wynikajacych z roli podleglej komérki organizacyjne), zadan okreslonych w
zakresie jego obowigzkéw oraz planowanie, realizowanie i monitorowanie zadan
przynaleznych jego komorce organizacyjnej, a takze:

1) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajacej z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej, nie zastrzezonej do kompetencji innych oséb oraz
korespondencji zewngtrzne] w zwyczajowo przyjetym zakresie;

2) przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych realizowanych zadarn;

3) wlasciwe zabezpieczenie skladnikow majatkowych bedacych w  dyspozyc)i
komorki organizacyjnej:

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow i dowodow
ksiegowych przekazywanych do komorek organizacyjnych podleghych Glownemu
Ksiggowemu Centrum;

5) zapewnienie ciaglosci w wykonywaniu zadan, w tym zastgpowalnosci
pracownikow:

6) zglaszanie propozycji do planow konserwacji, przegladow i remontow,;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Koordynator odpowiada osobiscie, w szczegdlnosei za sprawng wspotprace miedzy
komérkami organizacyjnymi Centrum oraz jednostkami organizacyjnymi na rzecz, ktorych
wykonywane jest zadanie w ramach obowigzkow komorki organizacyjne;.

3. Koordynator zobowigzany jest do informowania Dyrektora o oczekiwaniach

obshugiwanych jednostek.

§ 11. 1. Gléwny ksiegowy Centrum wykonuje swoje obowiazki na podstawie:
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1) wlasciwych przepisow, w szczegolnosci dotyczgeych zasad gospodarowania

srodkami publicznymi 1 rachunkowosci;

2) wewnetrznych przepiséw Centrum.

2. Gléwny Ksiggowy Centrum odpowiada za prawidlowe 1 terminowe rozliczanie
Centrum z budzetem Powiatu Ketrzynskiego, urzedami skarbowymi 1 ZUS.

3. Glowny Ksiegowy Centrum pelni Funkcje Kierownika Sekcji Finansowo-
Ksiegowej.

4. Gléwny Ksiggowy Centrum ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem,
za prawidlows realizacje swoich obowigzkow i zadan okreslonych w przepisach, o ktérych
mowa w ust. |.

5. W strukturach Centrum tworzy si¢ stanowisko Zastepcy Glownego Ksiegowego,
ktory zastepuje Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkéw oraz odpowiada przed Dyrektorem za
realizacje powierzonych mu zadan.

§ 12. W strukturze Centrum funkcjonujg nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Kancelaria;

2) Sekcja Finansowo-Ksiegowa;

3) Sekcja Kadr i Plac:

4) Sekcja Zamowien Publicznych i Zakupow;

5) Sekcja Zarzadzania Majatkiem.

§ 13. 1. W ramach Centrum moga by¢ tworzone zespoly doradcze lub problemowe,
jako ciala kolegialne wspierajace zarzadzanie Centrum. Zespoly te sg powolywane przez
Dyrektora Centrum w drodze decyzji, na czas okreslony badZ tez na czas realizacji
okreslonego projektu. Powolanie zespotu doradczego badz problemowego nie narusza
struktury okreslonej przepisami Regulaminu.

2. Do osob kierujacych zespolami doradczymi lub problemowymi stosuje sig
odpowiednio przepisy dotyczgee kierownikow sekeji, okreslonych w § 9 Regulaminu.
Zespolami  doradezymi kieruja — kierownicy zespoléw doradezych. a zespolami
problemowymi — kierownicy projektow.

§ 14. Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikow Centrum
okreslajg odrebne przepisy prawa.

§ 15. Zmiana niniejszego regulaminu odbywa si¢ w trybie wlasciwym do jego nadania
tj. w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu w Ketrzynie.

Zarzad Powiatu w Ketrzynie:

1. Ryszard Henryk Niedzidlka Starosta Ketrzynski ..
2. Michal Jerzy Krasinski Wicestarosta

3. Alicja Anastazja Kaminska Czlonek

4. Michal Kochanowski Czlonek

5, Waldemar Krzysztof Kuezyiiski  Czlonek



