UCHWALA NR 569/2022
ZARZADU POWIATU W KOSZALINIE

z dnia 15 listopada 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Koszalinskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) uchwala sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Koszalinskiego w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Koszalinskiego.

8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta

Marian Hermanowicz
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Zatacznik do uchwaty Nr 569/2022
Zarzadu Powiatu w Koszalinie
z dnia 15 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Koszalinskiego

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Koszalinskiego oraz zakresy
zadan wykonywanych przez wewnetrzne dziaty organizacyjne, a takze inne
postanowienia zwigzane z pracg Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu
Koszalinskiego.

§ 2. Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Koszalinskiego dziata w szczegdlnosci
na podstawie nastepujacych aktéw prawnych i dokumentéw:

1) ustawy z 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ,

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Koszalinskiego,

7) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu
Koszalinskiego.

§ 3. Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum
Ustug Wspadlnych Powiatu Koszalinskiego,

2) ,Centrum” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu

Koszalinskiego,

3) ,jednostkach obstugiwanych” - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki
organizacyjne Powiatu Koszalinskiego, obstugiwane przez Centrum,

5) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum,

6) ,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Koszalinskiego.

§ 4. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Koszalinskiego, powotang
do prowadzenia wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostek organizacyjnych Powiatu Koszalinskiego okreslonych uchwatg Rady
Powiatu w Koszalinie.
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Rozdziat 2.
Organizacja Centrum, podziat zadan i kompetencji

8§ 5. 1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu
w Koszalinie.

2. Dyrektor kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez Zarzad i ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki pracy Centrum.

3. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektora zastepuje w zakresie zadan wskazanych w udzielonym
petnomocnictwie - Zastepca Dyrektora, a przy ich nieobecnosci Gtéwny
Ksiegowy.

5. W czasie diugotrwatej nieobecnosci Dyrektora, Zarzad moze powierzy¢
petnienie obowigzkdw innej osobie, na czas tej nieobecnosci.

6. Dyrektor organizuje prace, kieruje biezgcymi sprawami Centrum oraz
reprezentuje go na zewnatrz.

7. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

8. Dyrektor Centrum wspdtdziata z organami samorzadu terytorialnego
w zakresie realizacji zadan Centrum, a w szczegdlnosci:

1) rozpatruje kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski organéw
samorzadu terytorialnego dotyczace dziatalnosci Centrum,

2) uczestniczy w posiedzeniach organdéw samorzadu terytorialnego dotyczacych
Centrum.

9. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkdéw do realizacji zadan Centrum okreslonych ustawami,
aktami prawa wydanymi na ich podstawie oraz okreslonych w niniejszym
Regulaminie,

2) okreslenie szczegodtowej organizacji Centrum,

3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy
pracownikoéw,

4) realizacja zasad polityki kadrowej i dbatos$¢ o nalezyty dobor pracownikow,

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji okreslonych zadan i przestrzegania
przepisOw prawa,

6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy z pracownikami Centrum,

7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum, jego obiektow oraz
dbatos¢ o ich stan techniczny i sanitarny.
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10. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji, regulamindéw i polecen
regulujacych organizacje pracy Centrum,

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w tym skfadanie oswiadczen woli
w imieniu Centrum,

3) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,
4) catoksztatt spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum,

5) utrzymywaniekontaktow z organami administracji panstwowej
i samorzadowej oraz organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

6) zatatwianie spraw zgtaszanych w trybie skarg i wnioskow.
8§ 6. 1. Strukture organizacyjng Centrum stanowig:

1) Dziat Ksiegowosci

2) Dziat Kadrowo - Administracyjny

3) Dziat Zamoéwien Publicznych

4) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z funkcjonowania
Centrum, Dyrektor moze powotac zespoty projektowe i zadaniowe.

§ 7. 1. Dyrektor Centrum sprawuje bezposredni nadzér nad pracq wszystkich
dziatéw organizacyjnych Centrum.

2. Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wytycznymi i poleceniami Dyrektora,

2) nalezyte planowanie pracy wtasnej i podlegtych pracownikow oraz
usprawnianie jej organizacji,

3) ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresu
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw jak réwniez
ocena ich pracy- szczegbétowe zakresy obowigzkéw zawarte sg w aktach
osobowych,

4) nadzoér nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa i terminowym
wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw przez pracownikéw Dziatu
Ksiegowosci,

5) referowanie Dyrektorowi spraw, ktére powinny by¢ podane do wiadomosci,
przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty Dyrektora oraz
informowanie go o stanie spraw w kierowanej komérce i o potrzebach
zwigzanych z jej sprawnym funkcjonowaniem,
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6) nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i prawidlowym obiegiem
dokumentéw w podlegtej komdrce organizacyjnej.

§ 8. Wykonywanie zadan Centrum zapewnia Dziat Ksiegowosci, Dziat Kadrowo
- Administracyjny, Dziat Zaméwien Publicznych oraz samodzielne stanowiska
pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dyrektor - Cuw,

2) Zastepca Dyrektora - ZD,

3) Dziat Ksiegowosci - DK,

4) Dziat Kadrowo-Administracyjny - DKA,

5) Dziat Zaméwien Publicznych - DZP,

6) samodzielne stanowiska - S(cyfra
rzymska),

7) Informatyk - INF.

§ 9. 1. Dziat Ksiegowosci, Dziat Kadrowo-Administracyjny, Dziat Zamoéwien
Publicznych oraz pracownicy, o ktérych mowa w § 8, podejmujg dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum.

2. Do wspodlnych zadan wszystkich pracownikow Centrum nalezy
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na
okreslony temat z zakresu swego dziatania,

2) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej,

3) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zachowania tajemnicy
ustawowo chronionej.

§ 10. 1. Wszyscy pracownicy Centrum powinni wykonywac¢ swoje obowigzki
W sposoOb zapewniajacy sprawng i prawidtowg realizacje zadan Centrum.

2. Do obowigzkow pracownikéw Centrum nalezy w szczegolnosci:
1) nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,

2) gruntowna znajomos¢ obowigzujgcych na stanowisku pracy przepisow
w zakresie ustalonym zakresem zadan,

3) sumienne wypetnianie polecen stuzbowych przetozonych,
4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) pogtebianie wiasnej wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

6) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
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Rozdziat 3.
Podstawowe zadania Dziatow i samodzielnych stanowisk pracowniczych

§ 11. Dyrektor Centrum w oparciu o Regulamin ustala szczegétowe zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikédw Centrum oraz rodzaje
pism do ktérych podpisywania sg oni uprawnieni.

8§ 12. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci nalezg czynnosci
wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planow finansowych oraz ich zmian na wniosek i w
porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie harmonogramow planowanych dochodoéw i wydatkow,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej,
4) prowadzenie spraw z zakresu realizacji budzetu,

5) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego,

6) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajqcej decyzje zarzadcze,

7) prowadzenie rejestru uméw oraz ewidencjonowanie zaangazowania srodkéw
do celdw sprawozdawczych,

8) sprawdzanie pod wzgledem finansowym umoéw,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i politykg rachunkowosci,

10) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, w tym rachunkéw bankowych,
11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

12) przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych,

13) prowadzenie obstugi ptacowej wraz z czynnosciami sprawozdawczymi,
14) nadzér nad prawidtowg gospodarkg materiatowq,

15) nadzér nad prowadzeniem ewidencji sum depozytowych mieszkancéw,

16) nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych
Srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Dziatem Ksiegowosci kieruje i prowadzi nad nim nadzdér merytoryczny
Gtéwny Ksiegowy.

§ 13. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Kadrowo - Administracyjnego nalezg
czynnosci wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
W szczegolnosci:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

2) prowadzenie rejestru pracownikéw,
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3) sporzadzanie umow o prace, zakresow obowigzkow, informacji o zatrudnieniu
oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

4) sporzadzanie swiadectw pracy oraz dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem
stosunku pracy,

5) prowadzenie ewidencji badan lekarskich oraz kierowanie na badania
lekarskie,

6) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdéw oraz rozliczanie czasu pracy,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, wymaganych przepisami
prawa, w tym sprawozdan do GUS, SIO, ZUS,

8) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS,

9) sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

10) kompletowanie dokumentacji dla celéw emerytalnych lub rentowych,
11) wspétpraca z ZUS, GUS, US oraz innymi Instytucjami,

12) sporzadzanie analiz zatrudnienia.

2. Nadzor nad Dziatem Kadrowo - Administracyjnym sprawuje Zastepca
Dyrektora.

8§ 14. 1. Do podstawowych zadan pracownikéw do spraw zamowien
publicznych nalezg czynnosci wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek
obstugiwanych na wniosek ich dyrektoréw, w szczegdlnosci:

1) wybieranie wtasciwego trybu udzielenia zamédwienia publicznego,

2) weryfikowanie zgodnosci opisu przedmiotu zamédwienia, warunkow udziatu
w postepowaniu i sposobu oceny ich spetniania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa zamdwien publicznych,

3) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamédwienia,
4) przygotowywanie i publikowanie ogtoszen dotyczacych postepowan,

5) rekomendowanie najkorzystniejszej oferty poprzez udziat w pracach komisji
przetargowych,

6) reprezentowanie zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych oraz
w procedurze kontrolnej udzielonych zamoéwien,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

8) monitorowanie realizacji plandw zamowien publicznych,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach,
10) realizacja biezacego zaopatrzenia,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami remontowymi i inwestycyjnymi.
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2. Nadzor nad pracg pracownika Dziatu Zamdwien Publicznych sprawuje
Dyrektor.

§ 14. 1. Do podstawowych zadan pracownika do obstugi sekretariatu
i archiwum nalezg czynnosci wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek
obstugiwanych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogdlnych informaciji,
3) przyjmowanie i selekcjonowanie korespondencii,

4) obstuga telefonow i fakséw, poczty elektronicznej,

5) przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektora,

6) przygotowywanie korespondencji do wysytki,

7) obstuga kserokopiarki,

8) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan Dyrektora,

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej sSrodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych,

10) przyjmowanie dokumentacji do archiwizowania,
11) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w skiadnicy akt,
12) kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci ich przechowywania

13) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w skfadnicy akt do celéw
stuzbowych i innych,

14) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
15) przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum panstwowego,

16) sprawdzanie zgodnosci dokumentacji sktadnicy akt ze spisami zdawczo-
odbiorczymi,

17) sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacjg w sktadnicy akt,

18) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych,

2. Nadzor nad pracg pracownika do obstugi sekretariatu i archiwum sprawuje
Dyrektor.

§ 15. 1. Do podstawowych zadan Informatyka nalezg czynnosci wykonywane
na rzecz Centrum oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

1) obstugiwanie sieci komputerowych wraz z serwerami,
2) serwisowanie i konserwacja sprzetu komputerowego,

3) serwisowanie i konserwacja oprogramowania uzytkowego i narzedziowego,
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4) dobieranie i konfigurowanie sprzetu i oprogramowania dla okreslonych
zastosowan,

5) projektowanie i utrzymywanie baz danych i nadzorowanie ich pracy,

6) instalowanie, uruchamianie i obstugiwanie urzadzen peryferyjnych systemow
komputerowych,

7) usuwanie uszkodzen powstajgcych w urzgdzeniach systemu komputerowego
oraz testowanie jakosci ich pracy

8) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
9) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.
2. Nadzor nad pracg Informatyka sprawuje Dyrektor.

§ 18. Zadania stanowisk samodzielnych oraz stanowisk w dziatach okresla
indywidualny zakres czynnosci pracownika.

Rozdziat 4.
Zasady podpisywania pism

§ 20. 1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje m. in.:

1) pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan Centrum kierowane do
samorzadu terytorialnego oraz administracji panstwowej,

2) zarzadzenia wewnetrzne,
3) umowy o prace z pracownikami Centrum,
4) protokoty kontroli prowadzonych w Centrum,
5) petnomocnictwa i upowaznienia,
6) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu,
7) odpowiedzi na pisma imienne do niego kierowane.
2. Gtéwny Ksiegowy podpisuje:

1) pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjq zadan podlegtej komorki
organizacyjnej,

2) odpowiedzi na pisma imienne do niego kierowane,

3) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw podlegtej
komorki organizacyjnej,

4) kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowacd
powstanie zobowigzan finansowych.
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Rozdziat 5.
Obieg dokumentow

§ 21. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-
kancelaryjnym wykonujg komorki organizacyjne we wiasnym zakresie

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne dokumenty.

3. Organizacje prac kancelaryjnych Centrum, obieg korespondencji
i dokumentdéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okresla instrukcja kancelaryjna i archiwalna Centrum.

4. Obieg dokumentéw miedzy Centrum a jednostkami obstugiwanymi
okreslajg porozumienia z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

Rozdziat 6.
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej

§ 22. 1. Celem kontroli zarzadczej w Centrum jest zapewnienie
W szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej
kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

8§ 23. System kontroli zarzgdczej w Centrum okresla uchwata Zarzadu
Powiatu w Koszalinie.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

8§ 24. 1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez
Dyrektora Centrum w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy Centrum wspoétpracujg ze sobg i z pracownikami
obstugiwanych jednostek przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

8§ 25. Centrum uzywa podtuznej pieczeci nagtowkowej o tresci:

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Koszalinskiego,
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ul. Ractawicka 13, 76-620 Koszalin
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Uzasadnienie

Utworzenie z dniem 17 pazdziernika 2022 r. uchwatg Nr LVIII/371/22 Rady Powiatu
w Koszalinie z dnia 13 wrzesnia 2022 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlinych
Powiatu Koszalinskiego jednostki organizacyjnej budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Koszalinskiego powoduje konieczno$¢ nadania tej jednostce Regulaminu
Organizacyjnego. Regulamin zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy o samorzadzie powiatowym
okresla organizacje i zasady funkcjonowania utworzonej jednostki organizacyjnej Powiatu.
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