ZAB.0025.94.2020

UCHWALA NR 294/20
ZARZADU POWIATU WE WLOCLAWKU

z dnia 2 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wloclawskiego

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020r.
poz. 920) uchwala sig, co nastepuje:
§ 1. Okresla si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wtoclawskiego stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwatly powierza si¢ Staroscie Wtoctawskiemu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

Zarzad Powiatu w skladzie:

Roman Gotebiewski ................ccoeiiini
Jan Ambrozewicz  .........cociiiiiiiiiil,
Agata Wojtkowska ..............ccc
Jacek Jabtoniski ...
Grzegorz Sledzifiski ...........c.coovveiinn....



Uzasadnienie

Rada Powiatu we Wiloctawku w dniu 28 sierpnia podje¢ta uchwate nr XX/174/20 w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wtoctawskiego oraz nadania jej statutu.

W 2016 roku weszly w zycie nowe przepisy zmieniajace ustawe o samorzadzie powiatowym (art. 6a do
6d) atakze nowelizujace ustawe o finansach publicznych iustawe o rachunkowosci, wprowadzajace
mozliwo$¢ prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego
w nowej formule - centrum ustug wspdlnych. Utworzenie jednostki organizacyjnej - ,,Centrum Ushug
Wspdlnych Powiatu Wioctawskiego” zapewni lepsza jako$¢ obstugi finansowo-ksiegowej, standaryzacje
proceséw iprocedur ksiggowych, jednolita polityke rachunkowosci iplan kont w placéwkach
obstugiwanych, poprawnos¢ rozliczen podatkowych oraz podwyzszenie efektywnosci 1 kultury organizacji
pracy. Nalezy podkresli¢, iz utworzenie w/w jednostki nastgpi z dniem 1 pazdziernika 2020 roku —
wyznaczajagc tym samym czas na uruchomienie organizacyjne jednostki i przygotowanie jej do dziatan
obstugowych, ktore wynikajg z projektu kolejnej uchwaty Rady Powiatu we Wtoctawku w sprawie
zapewnienia wspolnej obstugi. Obstuga wspdlna zostanie wdrozona z dniem 1 stycznia 2021 roku,
z zapewnieniem dokonania wyptaty wynagrodzen nauczycielskich w styczniu 2021 roku.

Do wlasciwego funkcjonowania jednostki niezbedne jest przyjecie Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wiloctawskiego, ktory dookresli

1) organizacj¢ wewngtrzng Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Whoctawskiego;

2) zakres zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki;

3) zasady pracy Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wioctawskiego;

4) zakres dziatania kierownictwa Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wtoctawskiego.

Schemat organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych gwarantuje zatrudnienie wszystkich osob pracujacych
dotychczas w jednostkach obstugiwanych.



Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 294/20
Zarzadu Powiatu we Wtoctawku

z dnia 2 wrzesnia 2020 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU WLOCLAWSKIEGO

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wloctawskiego, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1) organizacj¢ wewngtrzng Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wioctawskiego;
2) zakres zadan realizowanych przez poszczegodlne dziaty;
3) zasady pracy Centrum Ustug Wspo6lnych Powiatu Wloctawskiego;
4) zakres dziatania kierownictwa Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Whoctawskiego.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:
1) centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wioctawskiego;
2) powiecie lub organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wioctawski;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu we Whoctawku;
4) zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu we Wtoctawku;
5) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wioctawskiego;

6) placowce oswiatowej lub jednostce o$wiatowe]j - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: szkote, zespot
szkol, poradni¢ psychologiczno-pedagogiczna, powiatowe centrum ksztalcenia zawodowego
i ustawicznego, ktore sg prowadzone przez Powiat Wioctawski;

7) jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio; szkote, zespot szkot, poradnie
psychologiczno-pedagogiczng, powiatowe centrum ksztalcenia zawodowego i ustawicznego, ktore sg
prowadzone przez Powiat Wtoctawski;

8) dyrektorze CUW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wioctawskiego;

9) dyrektorze lub kierowniku jednostki obstugiwanej -nalezy przez to rozumie¢ dyrektora placowki
o$wiatowej, o ktorej mowa w pkt 6 i 7;

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Wtoctawskiego.
§ 3. Centrum jest samodzielng jednostka budzetowg powiatu.
§ 4. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej centrum okreslaja odrgbne przepisy.

§ 5. Podstawe dzialania centrum oraz zakres realizowanych zadan okre$la statut Centrum nadany stosowng
uchwatg rady.

§ 6. 1. Centrum realizuje wspdlna obstuge administracyjng, finansowa i organizacyjna prowadzonych przez
gming jednostek o$wiatowych, zaliczanych do sektora finanséow publicznych, zwanych ,jednostkami
obstugiwanymi".



2. Zakres wspolnej obshugi okresla stosowna uchwata rady w sprawie zapewnienia wspélnej obstugi.
§ 7. Centrum dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem powiatu;

3) planowania i efektywnosci pracy;

4) kontroli zarzadczej;

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo i poszczegolne stanowiska i komoérki organizacyjne;

6) wzajemnego wspoéldziatania z jednostkami obstugiwanymi oraz wydziatami Starostwa Powiatowego
we Wioctawku;

7) podnoszenia kultury organizacyjnej oraz standardow prowadzonej obstugi placowek oswiatowych;

8) stuzebnosci wobec jednostek obstugiwanych i spotecznosci powiatu.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 8. Strukture organizacyjng centrum okresla uktad komoérek organizacyjnych pogrupowanych w dziaty
wraz z ich wzajemnymi powigzaniami hierarchicznymi i wi¢ziami organizacyjnymi.

§ 9. Schemat graficzny struktury organizacyjnej centrum okresla zatgcznik do regulaminu.
§ 10. 1. Centrum tworza nastepujace dziaty organizacyjne:

1) Kierownictwo;

2) Dziat organizacyjno-kadrowy;

3) Dziat finansowo — ksiggowy.

2. Pogrupowanie stanowisk organizacyjnych w dzialy wynika ze zbieznosci realizowanych zadan a nie
z podlegtosci stuzbowe;.

§ 11. Kierownictwo centrum liczy dwa etaty pracownicze i sktada si¢ z ponizszych stanowisk, oznaczonych
odpowiednim symbolem kancelaryjnym:

1) Dyrektora Centrum;

2) Glownego Ksiegowego.
2. Dziat organizacyjno-kadrowy liczy 2 etaty pracownicze.
3. Dziat finansowo-ksiggowy liczy 4 etaty pracownicze.

4. Dyrektor CUW okre§la w ramach indywidualnych zakresow czynno$ci zadania pracownikow oraz
stanowiska pracy w poszczegoélnych dziatach, z zachowaniem liczby etatow okre$lonej w regulaminie oraz
dokonanym jego trescig podzialem zadan.

5. Zatrudnienie 0s6b w ramach rob6t publicznych, stazy zawodowych lub innych dziatan finansowanych
lub wspotinansowanych ze srodkow zwigzanych z przeciwdzialaniem bezrobociu nie wymaga utworzenia
dodatkowych etatow w ramach regulaminu jednostki.

Rozdzial, 3.
REALIZACJA ZADAN CENTRUM

§ 12. Do zakresu zadan Dyrektora CUW nalezy w szczegdInosci:
1) kierowanie catoscig spraw centrum i reprezentowanie jednostki na zewnatrz;

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw centrum;

4) okreslenie pracownikom zakresu obowiazkow stuzbowych i zakresu odpowiedzialnosci;



5) wykonywanie innych zadan, zleconych na podstawie stosownych upowaznien rady, zarzadu powiatu lub
starosty;

6) okreslanie pracownikom zakresu obowigzkow stuzbowych i zakresu odpowiedzialnosci;
7) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow centrum;
8) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych centrum oraz organizowanie ich wspotpracy;

9) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami i komoérkami
organizacyjnymi, w szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

11) czuwanie nad tokiem, jako$cig i terminowo$cig wykonywania zadan;

12) wykonywanie uchwat oraz innych rozstrzygnie¢ rady i zarzadu powiatu;

13) realizacja r6znego rodzaju projektéw unijnych oraz gminnych i zewngetrznych programéw dedykowanych
o$wiacie;

14) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Centrum czynnosci
kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa.
§ 13. Do obowiazkéw oraz wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspotdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji wszystkich
zadan;

2) wspotdziatanie z glownym ksiggowym przy opracowaniu materialow niezbgdnych do przygotowania
projektu budzetu gminy oraz realizacji planu dochodow i wydatkow;

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
4) przygotowanie materiatdw informacyjnych i statystycznych oraz podejmowanie czynnosci w tym zakresie;

5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt, regulamindéw i instrukcji wewnetrznych, w tym
przepiséw Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, przepisow Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow kadrowo-ptacowych;

6) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, w tym metod, form i warsztatu pracy;
7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez dyrektora.
§ 14. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1) wspoltdziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji wszystkich
zadan;

2) wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa o rachunkowosci;
3) realizacja obowigzkow wynikajacych z przepiséw o finansach publicznych;

4) kierowanie pracg dziatu finansowo-ksiggowego;

5) analizowanie realizacji planu finansowego centrum oraz planow finansowych jednostek obstugiwanych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) opracowywanie projektu budzetu cCentrum raz wspoétdziatanie w opracowaniu budzetow placowek
oswiatowych.

8) wspolpraca ze skarbnikiem powiatu i wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
we Wioctawku w realizacji zadan budzetowych;

9) wspotdziatanie z odpowiednia komodrka organizacyjng Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, wtasciwa
w sprawach dot. edukacji i o§wiaty w zakresie realizacji zadan o§wiatowych;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;



11) kontrola prowadzonych przez placowki oswiatowe opisow dokumentéw z zakresu rachunkowosci pod
wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa;

12) prowadzenie instruktazu dla placoéwek oswiatowych w zakresie prawidlowego prowadzenia i opisu
dokumentacji rachunkowej oraz kwalifikowania wydatkow i dochodows;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien dyrektora.

§ 15. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Centrum i jednostek o$wiatowych zgodnie z ustawa
0 rachunkowosci i zaktadowym planem kont;

2) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i potrocznych sprawozdan finansowych dla centrum i placowek
o$wiatowych;

3) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym sktadanych do centrum
przez placowki oswiatowe;

4) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych;
5) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oraz ewidencji kosztow;

6) prowadzenie ewidencji nalezno$ci i zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego egzekwowania
naleznosci przystugujacych placéwcee

7) prowadzenie obstugi bankowej placowek objetych dzialaniem centrum, w szczegdlnosci realizacja
przelewow i wyptat w kasie gotowkowych faktur, rachunkow, delegacji, list, zestawien;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych i dyscypliny budzetowej
w jednostkach obstugiwanych;

9) prowadzenie cato$ciowej obstugi ptac pracownikow jednostek oswiatowych oraz pracownikoéw centrum;

10) sporzadzanie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS;

11) przekazywanie droga elektroniczng formularzy zgloszeniowych pracownikéw centrum i placowek
oswiatowych;

12) przygotowanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen na zycie pracownikow placéwek oswiatowych
i pracownikdéw centrum;

13) prowadzenie spraw grupowych ubezpieczen pracowniczych osob zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych oraz w centrum;

14) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych;

15) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczgcych wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych i pracownikow zatrudnionych w centrum;

16) miesieczne i roczne sporzadzanie i przekazywanie informacji, deklaracji do PFRON;
17) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej jednostek obstugiwanych;
18) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia placowek oswiatowych i centrum;

19) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych placéwek, propozycji
jednostkowych i zbiorczych projektow planéw finansowych na dany rok budzetowy;

20) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych, planow finansowych dochodéw
i wydatkow na dany rok budzetowy;

21) dokonywanie na podstawie uchwal zarzadu powiatu zmian w budzetach placowek oswiatowych i
budzecie centrum oraz w wieloletniej prognozie finansowej;

22) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek obstugiwanych w zakresie spraw finansowych
W szczegolnosci nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem;

23) prowadzenie obstugi potrgcen Pracowniczych Kas Zapomogowo Pozyczkowych Pracownikéw O$wiaty;



24) obshuga finansowo-ksicgowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych placowek o$wiatowych
i Centrum;

25) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych programow i funduszy zewngtrznych
dedykowanych jednostkom o$wiatowy;

26) sporzadzanie ewentualnych wnioskéw beneficjenta o ptatnosci i sprawozdan z realizacji wydatkéw oraz
postepu rzeczowego programéw i funduszy zewnetrznych;

27) sporzadzanie w zakresie finansowym wnioskow aplikacyjnych dotyczacych projektow i programéw
unijnych oraz programéw krajowych dedykowanych o$wiacie;

28) prowadzenie ewidencji naleznos$ci i zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego egzekwowania
naleznosci przyshugujacych placdwee;

29) prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

30) prowadzenie instruktazu dla placowek oswiatowych z zakresu prawidtowego prowadzenia spraw objetych
zakresem finansowo-ksiegowym;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w centrum oraz udzielanie
instruktazu pracownikom placowek oswiatowych w tym zakresie;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Os$wiatowej (SIO), w tym koordynacja
i przygotowanie danych, scalanie danych, weryfikacja danych i wspotpraca z placowkami o$wiatowymi
oraz niepublicznymi placowkami zarejestrowanymi i funkcjonujacymi na obszarze powiatu;

33) analiza i rozliczanie jednorazowego dodatku uzupehiajacego dla nauczycieli oraz wykonanie
odpowiednich sprawozdan i informacji o wysokosci tego dodatku;

34) naliczanie podstawowych kwot dotacji dla niepublicznych i publicznych placéwek oswiatowych,
prowadzonych przez inne niz samorzad osoby prawne lub fizyczne;

35) prowadzenie r6znego rodzaju analiz, zestawien dotyczacych placowek oswiatowych;

36) analiza i weryfikacja wielko$ci subwencji o$wiatowej na podstawie materialow przekazanych przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej oraz danych w bazie Systemu Informacji Oswiatowej;

37) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego we Wloctawku oraz innymi
instytucjami, w szczegdlnosci z bankiem, urzedem skarbowym, izba skarbowa, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, organizacjami zwigzkow zawodowych w zakresie zadan realizowanych przez centrum.

§ 16. Do zadan dziatu organizacyjno-kadrowego nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikow
zatrudnionych w centrum oraz zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych z zastrzezeniem pkt.2,
z wylaczeniem wilasciwych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego we Wtoctawku.

2) przygotowywania na zlecenie dyrektorow jednostek o$wiatowych projektéw dokumentéw kadrowych
zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, jego rozwigzaniem lub wygasnieciem — w tym umowy
0 pracg, wymiary uposazen, angaze, Swiadectwa pracy itp.

3) wykonywanie zadan zwigzanych z tzw. ruchem kadrowym;

4) sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie kontroli dokumentéw kadrowo -placowych generowanych
w placowkach oswiatowych i sktadanych do realizacji w centrum;

5) organizowanie i prowadzenie roznych form instruktazu dla dyrektorow placéwek o$wiatowych oraz
pracownikoéw centrum w zakresie przepisow kadrowych;

6) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) przygotowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikéow centrum, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem dodatkoéw i1 nagrod wynikajacych ze stosunku pracy;

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych oraz prowadzenia kartotek
urlopowych dyrektoréw placowek o§wiatowych i pracownikoéw centrum;

9) ewidencja czasu pracy pracownikéw centrum;



10) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikéw jednostek
oswiatowych oraz centrum;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego centrum;

12) przejmowanie do archiwum zakladowego centrum dokumentacji innej niz z przebiegu nauczania -
przekazywanej ze zlikwidowanych placowek o§wiatowych;

13) sporzadzanie, na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen o zatrudnieniu, odpisow $wiadectw pracy
dotyczacych pracownikow juz nie pracujacych;

14) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstuga sekretariatu centrum, w tym spraw
kancelaryjnych, ewidencji korespondencji oraz jej rozdziatu, rejestru skarg i wnioskéw, ksigzki kontroli
zewnetrznych realizowanych w centrum;

15) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w szczegdélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw;

16) prowadzenie zaopatrzenia centrum w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem pomieszczen biurowych centrum, w tym
z zapewnieniem porzadku i czystosci;

18) wykonywanie czynnosci zwigzane z grupowym ubezpieczeniem pracownikow centrum i jednostek
oswiatowych;

19) obstuga w zakresie bhp,

20) zapewnienie we wspolpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
we Wioctawku warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych funkcjonowania jednostki.

Rozdzial 4.
ZASADY PRACY CENTRUM

§ 17. 1. Komorki organizacyjne Centrum oraz poszczegélni pracownicy z zastrzezeniem ust. 3, s3
zobowigzani do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie:

1) wymiany danych;

2) wymiany informacji;

3) wzajemnych konsultacji;

4) tworzenia zbiorczych zestawien oraz opracowan.

2. Komorki organizacyjne Centrum oraz poszczeg6lni pracownicy, z zastrzezeniem ust. 3, sg zobowigzani,
do wspotdziatania z dyrektorami placowek o§wiatowych, a w szczeg6lnosci w zakresie:

1) wymiany danych;
2) wymiany informacji;
3) wzajemnych konsultacji.

3. Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajemne konsultacje moga dotyczy¢ tylko spraw, ktore
nie naruszajg odrebnych przepisow takich jak — ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy
handlowej itp.

4. Przepisy o dostepie do informacji publicznej stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18. Centrum $§wiadczy prace w godzinach pracy Starostwa Powiatowego we Wloctawku.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 19. Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnegtrzne;

2) wszelkie dokumenty kadrowo-ptacowe za wyjatkiem tych ktore podlegaja odr¢bnym upowaznieniom;



3) pisma zwigzane z reprezentowaniem centrum na zewnatrz;
4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem centrum;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania zostal upowazniony;
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do realizacji zadan w jego imieniu;
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli centrum jako pracodawcy;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania centrum przed sadami i organami administracji publicznej;
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
§ 20. 1. Pracownicy podpisuja pisma w zakresie upowaznien udzielnych przez dyrektora.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 6.
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 21. 1. Planowanie pracy w centrum polega na okresleniu celow i wytyczeniu do nich zadan.
2. Zasady sporzadzania planu zawarte sg w osobnym zarzadzeniu.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i tzw. powszednim (powtarzalnym).

4. Za terminowa i petng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy odpowiadaja poszczegdlne
komorki organizacyjne lub wyznaczeni pracownicy zgodnie ze wskazaniem jakie zawiera zatwierdzony przez
dyrektora CUW arkusz identyfikacji i oceny ryzyka na dany rok budzetowy.

5. Zasady sporzadzania arkusza identyfikacji i oceny ryzyka reguluje odrgbne zarzadzenie dyrektora CUW.

Rozdzial 7.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 22. 1. Zasady kontroli zarzadczej w centrum okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora CUW w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej pierwszego stopnia w centrum.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi osoba wskazana w zarzadzeniu dyrektora CUW.

3. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej prowadzi odpowiednie rejestry (aktow prawa: zewnetrznego,
wewnetrznego, rejestr upowaznien: zewnetrznych, wewnetrznych), ktore utatwiajg poruszanie sie¢ w obszarze
stanowigcym podstawowe elementy systemu kontroli to jest:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
4. Rejestr aktow prawa zawiera migdzy innymi wykaz zarzadzen, ktore odrgbnie reguluja:
1) zasady kontroli i obiegu dokumentoéw ksiggowych oraz kadrowo-ptacowych;
2) zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze;
3) zasady odbywania stuzby przygotowawczej;
4) zasady okresowej oceny pracownikow;
5) zasady zarzadzania ryzykiem;
6) zasady etyki pracowniczej;

7) zasady wyznaczania celow i zadan.



5. Pracownicy centrum maja dostgp do wszystkich obowiazujacych aktow prawa jakie zawiera rejestr
w formie papierowej w sekretariacie centrum lub bezposrednio w komorce, ktorej przepisy dotycza.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. Pracownicy centrum w wykonywaniu swoich obowigzkow dziataja na podstawie prawa, w granicach
prawa oraz na podstawie stosownych upowaznien.

§ 24. 1. Pod nieobecnos¢ dyrektora zwykte czynnosci kierownika centrum wykonuje glowny ksiegowy.

2. Dyrektor CUW moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania niektorych kompetencji kierownika
centrum. Upowaznienie to nie narusza ustalen ust 1.

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor CUW.

§ 26. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonuje si¢ na podstawie uchwaty zarzadu powiatu.
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