Uchwala nr 395 /2021
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 920), Zarzad Powiatu Drawskiego uchwala
co nastepuje:

§1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Drawskiego
w Drawsku Pomorskim, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Drawskiego w Drawsku Pomorskim.

§3. Traci moc Uchwata nr 188/2020 Zarzadu Powiatu Drawskiego z dnia 26 lutego 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu
Drawskiego w Drawsku Pomorskim.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Drawskiego:

1. Stanistaw Cybula

2. Mariusz Nagorski

3. Waldemar Wiodarczyk

4. Zbigniew Dudor

5. Marek Tobiszewski



Uzasadnienie

Zgodnie z ustawa o samorzadzie powiatowym, Zarzad Powiatu ma kompetencje
do uchwalania regulaminow organizacyjnych jednostek organizacyjnych, ktore okreslaja ich
organizacj¢ i zasady ich funkcjonowania. Uchwalenie Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim podyktowane jest
obszerno$cig zmian, ktére miaty miejsce od czasu uchwalenia poprzedniego Regulaminu.
Dlatego tez uzasadnione jest uchwalenie nowego Regulaminu organizacyjnego.

Opracowat:
Lidia Konwa

Naczelnik Wydz. Organizacyjnego



Zakacznik do Uchwatly Nr 395 /2021
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 15 czerwca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Drawskiego
w Drawsku Pomorskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin organizacyjny (dalej: Regulamin) okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim
(dalej: Centrum).

§2
Centrum dziata w szczego6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

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

4) uchwaty Nr VII/47/2019 Rady Powiatu Drawskiego z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Uslug Wspdlnych
Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim,

5) niniejszego Regulaminu,

6) innych przepisoOw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Drawski,

2) Centrum - rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Wspo6lnych Powiatu Drawskiego
w Drawsku Pomorskim,

3) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu
Drawskiego w Drawsku Pomorskim,

4) Zastepcy Dyrektora — rozumie si¢ przez to Zastgpce Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Drawskiego w Drawsku Pomorskim,

5) Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Drawskiego,

6) Staros$cie - rozumie si¢ przez to Starost¢ Drawskiego,

7) Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.



§4
1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Powiatu Drawskiego, dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.
2. Centrum jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.
Siedziba Centrum miesci si¢ w Drawsku Pomorskim przy Placu Elizy Orzeszkowej 3.
4. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych, w godzinach pracy Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

[98)

§5
Centrum podejmuje wszelkie niezbedne $rodki techniczne i organizacyjne w celu zapewnienia
nalezytego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych osob fizycznych, a szczegoty w tym
zakresie zawiera Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcja
Zarzgdzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
w Centrum, wprowadzona przez Dyrektora.

Rozdzial 11
Zakres dzialania Centrum

§6

Centrum realizuje zadania okreslone statutem Centrum.

§7
Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
kompetencji dyrektorow tych jednostek, w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym
kompetencji dyrektoréw do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan,
a takze sporzadzania i1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym
planie.

§8
1. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej
obstugi tych jednostek.
2. Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje¢ w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca
w ramach wspodlnej obstugi.

§9
Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspodlnej obstugi tych jednostek

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Centrum

§10
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. Catoksztattem dziatalnosci Centrum kieruje jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz

Dyrektor.

. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Drawskiego.
. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy, dziatajacym na podstawie pelnomocnictw

1 upowaznien udzielonych mu przez Zarzad i wykonuje wszystkie czynnosci wynikajace ze
stosunku pracy wobec pracownikow Centrum.

. W razie nieobecnos$ci Dyrektora lub niemozliwo$ci wykonywania przez niego swojej

funkcji, zadania i kompetencje w zakresie kierowania Centrum wykonuje Zastgpca
Dyrektora. W tym czasie Zastepca Dyrektora jest takze uprawniony do reprezentowania
Centrum na zewnatrz.

. Dyrektor moze, w szczegolnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych pracownikow

Centrum do podejmowania okre§lonych dzialan w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzor
nad realizacjg okreslonych zadan.

. Struktura organizacyjna Centrum:

1) Dyrektor,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) Glowny Ksiegowy,

4) Zastepca Glownego Ksiggowego,

5) Stanowiska pracy ds. ksiegowosci,

6) Stanowiska pracy ds. ptac,

7) Stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowych,
8) Specjalista ds. BHP,

9) Inspektor Ochrony Danych,

10) Stanowisko pracy ds. Zamoéwien Publicznych,
11) Radca Prawny,

12) Informatyk,

. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odbycia stazu przez stazystow oraz mozliwos$¢ zatrudniania osob

na przyuczenie do zawodu, pracownikdéw interwencyjnych i innych, bez konieczno$ci
kazdorazowej zmiany schematu organizacyjnego.

Rozdzial 1V
Zasady kierowania Centrum

§11
1. Dyrektor organizuje prace Centrum i nim kieruje na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy 1 jego
funkcjonowanie zgodne z prawem.
2. Do obowiazkéw dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Centrum w sposéb gwarantujacy realizacje
planowych zadan okre§lonych Statutem i Regulaminem,
2) nadzor i organizacja prawidtowego obiegu dokumentow,
3) dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum oraz wspotpraca z dyrektorami
jednostek obstugiwanych w tym zakresie,
4) nadzér nad prawidlowa realizacja jednostkowych planow finansowych
obstugiwanych jednostek,
5) prowadzenie polityki kadrowej Centrum,



2.

3.

6) kierowanie, nadzorowanie 1 organizowanie dziatalno$ci stanowisk pracy
nadzorowanych bezposrednio przez dyrektora, w sposob zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie i efektywng realizacj¢ zadan statutowych,

7) nadzér nad przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych 1 regulacjami
wewngtrznymi Centrum,

8) nadzorowanie prac z zakresu rozliczania skladek ZUS, podatku od o0sob
fizycznych oraz innych sktadnikéw wynagrodzen, PFRON, PPK oraz ZFSS.

9) realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad.

W celu realizacji swoich zadan dyrektor Centrum podpisuje w szczegdlnosci

zarzadzenia wewnetrzne, upowaznienia, polecenia, instrukcje, regulaminy, pisma

kierowane do adresatow.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Gloéwnym Ksiggowym,

3) Inspektorem Ochrony Danych,

4) Specjalista ds. BHP,

5) Radca Prawnym,

6) Stanowiskiem pracy ds. Zamowien Publicznych,

7) Informatykiem,

8) Stanowiskiem pracy ds. administracyjno-kadrowych.

Rozdzial V
Zakres zadan na stanowiskach pracy

§12
Zastepca Dyrektora wykonuje zadania okre$§lone w dokumentach regulujacych
dziatalno$¢ 1 strukture Centrum oraz powierzone przez Dyrektora, a takze zapewnia
ich kompleksowe rozwigzanie.
Zastepca Dyrektora odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa
1 terminowa realizacj¢ zadan z zakresu spraw powierzonych do realizacji przez
Dyrektora.

§13

. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania okreSlone w Regulaminie oraz powierzone

przez Dyrektora, a takze zapewnia kompleksowe ich rozwigzanie.

Glowny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa
1 terminow3 realizacj¢ zadan powierzonych do realizacji,

Do podstawowych obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontrolowania dokumentoéw, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

2) koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,
3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



4) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
podleglych pracownikow,
5) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
b) przestrzegania rozliczen pieni¢znych,
¢) terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty
zobowigzan,
6) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,
7) analiza wykorzystania srodkéw finansowych Centrum oraz jednostek obstlugiwanych,
8) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw,
9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
10) opracowywanie i koordynowanie zadan zwigzanych z zamoéwieniami oraz zakupami,
11)opracowywanie sprawozdan o §rodkach trwatych Centrum.

4. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastgpca Gtownego Ksiegowego,
2) Stanowiskami pracy do spraw ksiggowosci,
3) Stanowiskami pracy do spraw plac.

5. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego lub niemoznos$ci wykonywania przez
niego swojej funkcji, zadania i kompetencje w zakresie obowigzkow Gltownego
Ksiggowego wykonuje Zastepca Gtownego Ksiegowego.

§14
1. Zastepca Gléwnego Ksiegowego odpowiada bezposrednio przed Glownym

Ksiggowym za prawidtowg i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci,

sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej oraz gospodarke finansowg Centrum oraz

jednostek obstugiwanych.
2. Do zakresu obowigzkéw i1 uprawnien Zastgpcy Glownego Ksigegowego nalezy

w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowiazkow Glownego Ksiegowego Centrum wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych w razie kazdorazowej nieobecnosci Gtownego
Ksiegowego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej Centrum i jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) wprowadzanie danych do programéw finansowo-ksiegowych, prowadzenie
ewidencji, niezb¢dnych do dokonywania rozliczen podatkowych obshugiwanych
jednostek,

4) sporzadzanie zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan finansowych,
sprawozdan statystycznych Centrum i innych dokumentow finansowo-ksiggowych,

5) opracowywanie materiatéw i sporzadzanie budzetu Centrum,

6) sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkow bankowych.

§15
1 . Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika, w szczegdlnosci nalezy:



1) Scisle przestrzeganie obowigzujacych w Centrum procedur, w tym: regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, gtdéwnie poprzez podejmowanie dzialan
1 inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan okre$lonych niniejszym Regulaminem,

2) podejmowanie dziatan 1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
statutowych Centrum w celu zapewnienia wilasciwej 1 terminowej realizacji
powierzonych obowigzkow,

3) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przydzielonym
zakresem czynnosci,

5) informowanie przetozonych o stwierdzonych przypadkach naruszenia prawa,

6) podpisywanie przygotowywanych przez siebie dokumentow czytelnie lub
z wykorzystaniem pieczatki imiennej, w sposéb umozliwiajacy jednoznaczng
identyfikacj¢ osoby przygotowujacej dokument,

7) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Centrum,

8) wspotdziatanie z organami kontroli,

9) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach
powierzonych zadan,

10) protokolarne przekazywanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania stosunku
pracy,

11) uzyskanie akceptacji radcy prawnego na projektach uchwat, umow i zarzadzen.

2. Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach pracy ds. ksiegowosci w szczegdlnosci

nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz w zakresie dtugu Centrum
1 jednostek obstugiwanych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez dyrektora Centrum
1 dyrektorow jednostek obstugiwanych,

4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

5) obstluga ksiggowa funduszu $§wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej
Centrum i jednostek obstugiwanych,

7) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

8) sprawowanie biezacej kontroli 1 analizowanie realizacji planow finansowych.

3. Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach pracy do spraw plac w szczego6lnosci
nalezy:
1) rozliczanie kosztow realizacji zadania wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;
2) przyjmowanie dokumentow niezbednych do sporzadzania list ptac,
3) sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikoéw administracji oraz pracownikow
obstugi jednostek obstugiwanych,
4) sporzadzanie przelewow wynagrodzen oraz zwigzanych z tym pochodnych,
5) sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkdéw, rent, emerytur,
6) biezace rozliczanie naleznych potracen do ZUS i1 Urzgdu Skarbowego,
7) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych 1 do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
jednostek obstugiwanych,
8) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli,
9) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych,



10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan,
11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow.

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjno-kadrowych
w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych,
szkoleniowych pracownikow Centrum,

3) sporzadzanie list ptac pracownikow Centrum,

4) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rentg
lub emeryturg i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

5) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw Centrum,

6) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikoéw
Centrum,

7) dokonywanie zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikow
Centrum,

8) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych innych niz dotyczace wynagrodzen,

9) obstuga PFRON dotyczaca Centrum,

10) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw,

11)sporzadzanie uméw zlecen i uméw o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru,

12) gromadzenie, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentacji z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku,

13) zaopatrywanie Centrum w artykuty biurowe,

14) odbiodr 1 wysytka korespondencji,

15)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, ewidencji ilo§ciowej pozostatych srodkoéw
trwatych Centrum,

16) sporzadzanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania Centrum;

17)wspotpraca w planowaniu, organizowaniu i koordynowaniu dziatalno$ci kontrolnej
Centrum oraz prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie protokotow
1 odpowiedzi na wnioski pokontrolne,

18) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

19)prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw oraz merytoryczne przygotowanie skarg
1 wnioskoéw do ich rozpatrzenia i zatatwienia przez Dyrektora.

5. Do obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku specjalista ds. BHP
w szczegblnosci nalezy:

1) przedstawianie Dyrektorowi Centrum oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych, co
najmniej jeden raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w jednostkach obstugiwanych oraz przedstawienie propozycji przedsiewzigé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow, a takze poprawe warunkow pracy,

2) informowanie dyrektorow jednostek obstugiwanych o stwierdzonych zagrozeniach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) przeprowadzanie biezacych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad
1 przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) udziat w przegladach technicznych 1 opracowywaniu rzeczowych plandéw
remontowych jednostek podleglych,



5) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w jednostkach zatozen i dokumentacji dotyczacych remontow,
modernizacji jednostki lub nowych inwestycji,

6) udziatl w ustalaniu przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy,

7) wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie organizowania
1 zapewniania szkolen z bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

8) prowadzenie korespondencji w zakresie BHP.

6. Do obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektor Ochrony Danych

w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych
1 doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,

3) organizowanie szkolen dla pracownikow przetwarzajacych dane w celu zwigkszenia
$wiadomosci o odpowiedzialno$ci za przetwarzanie danych,

4) prowadzenie okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych,

5) realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

6) wspotpraca w zakresie ochrony danych z Zarzadem i jednostkami obstugiwanymi,

7) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Zarzadu w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji w sprawach dotyczacych ochrony danych,

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych,

9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia,

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych 1 technicznych dla wilasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych, dokonywanie oceny skutkow tego naruszenia,

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora upowaznien do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych.

7. Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku pracy ds. Zamowien Publicznych
w szczeg6lnosci nalezy:
1) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji niezbednej do prowadzenia procedur
zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
3) pozyskiwanie informacji i dokumentéw niezbednych do przygotowania specyfikacji
warunkow zamowienia,
4) udzielanie merytorycznego wsparcia oraz wspoOtpraca z pracownikami jednostek
obstugiwanych, uczestniczagcymi w procesie udzielania zamédwien publicznych.
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8. Do obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku Radca Prawny w szczegolno$ci nalezy:

1) opracowywanie i uzgadnianie projektow uchwal, umow, porozumien, zarzadzen
1 innych dokumentéw wytwarzanych przez Centrum oraz opiniowanie ich pod
wzgledem formalno-prawnym,

2) udzielanie wyjasnien, porad prawnych i sporzadzanie opinii prawnych,

3) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i sgdowymi organami
egzekucyjnymi w sprawach dotyczacych dziatania Centrum,

4) wykonywanie nadzoru prawnego nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych
w administracji oraz wspotdziatanie w podejmowaniu czynnosci w tym zakresie,

5) informowanie Zarzadu, Starosty i Dyrektora Centrum o zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych dziatalnosci Centrum i jednostek obstugiwanych,

6) prowadzenie szkoleh w zakresie wprowadzanych nowych przepisow prawa,
w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

9. Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Informatyka w szczeg6lnosci nalezy:
1) koordynacja przedsiewzi¢¢ informatycznych wszystkich komorek organizacyjnych

Centrum 1 jednostek obstugiwanych,

2) wspolpraca z instytucjami zewngetrznymi w zakresie tworzenia baz danych tekstowych
1 graficznych,

3) okreslanie szczegdtowych zadan zwigzanych z siecig informatyczng, opracowywanie
zatozen systemow,

4) projektowanie i wdrazanie systemow informatycznych,

5) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

6) planowanie rozwoju systemoéw informatycznych i dostosowywanie ich do
zmieniajacych si¢ potrzeb,

7) szkolenia pracownikow w zakresie obshugi oprogramowania, sprze¢tu komputerowego,
telefonii itp.,

8) prowadzenie instruktazu obstugi komputeréow dla pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych,

9) administrowanie bazami danych oraz koordynacja przeptywu informacji pomiedzy
poszczegbdlnymi komorkami organizacyjnymi,

10) administrowanie systemami, zarzadzanie sieciami komputerowymi,

11) koordynacja w zakresie zakupu sprzetu komputerowego 1 budowy sieci
informatycznych,

12) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, faksowej, urzadzen kopiujacych itp.,

13) nadzor nad systemami zabezpieczajacymi obiekty,

14) zaopatrywanie i utrzymywanie w sprawnosci sprzetu kopiujacego,

15) obstuga poczty e-mailowej,

16) obstuga strony internetowej Centrum i jej aktualizacja,

17) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

18) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, ewidencji programow itp.

19) gospodarka mieniem ruchomym Centrum i jednostek obstugiwanych z zakresie
gospodarowania sprz¢tem informatycznym, kserokopiarkami 1 sprzgtem
teleinformatycznym.

Rozdzial VI
Organizacja pracy

§16
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1. Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centrum, poswig¢cone biezagcym i nowym
zadaniom.

2. Dyrektor w porozumieniu ze Starosta moze organizowa¢ narady z dyrektorami
jednostek obstugiwanych.

3. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani tak organizowaé swojg prace, aby nie
utrudnia¢ pracy innym pracownikom ale stuzy¢ pomoca w rozwigzywaniu
pojawiajacych si¢ problemow.

Rozdzial VII
Zasady zarzadzania Centrum

§17

. Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sg w szczegdlno$ci polecenia stuzbowe oraz
zarzadzenia Dyrektora.

. W Centrum funkcjonujg wewnetrzne akty prawne, jak w szczegolnosci:

1) zarzadzenia Dyrektora,

2) regulaminy wewnetrzne,

3) instrukcje wewnetrzne.

. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest Dyrektor, ktéry moze upowazni¢ do tych czynnosci
pracownikow Centrum na podstawie odrgbnych przepisow.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca imi¢, nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktory opracowal
dokument.

. Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako
catosci upowazniony jest Dyrektor lub za jego zgodg inny pracownik Centrum.

. Gtowny Ksiggowy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielaja informacji

z zakresu swojego dziatania.

Rozdzial VIII
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§18

1. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzadowymi, do ktorych stosuje sie
przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2. Pracownicy Centrum podlegaja okresowym ocenom zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

3. Wpynagradzanie pracownikéw Centrum ustalane jest na podstawie przepisow
o wynagradzaniu pracownikoOw samorzagdowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Centrum.

Rozdzial IX
Zasady kontroli zarzadczej

§19

1. Kontrole zarzadcza stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
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2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslajg wewnetrzne procedury
i regulaminy.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada Dyrektor.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

3.

4.

—

1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobdéw (m.in. pracownikow, mienia),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial X
Skargi i wnioski

§20
Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawach skarg sktadanych na pracownikow
Centrum i wnioskow, codziennie w godzinach urzgdowania Centrum.
Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi pracownik na stanowisku pracy
ds. administracyjno-kadrowych.
Rejestr zawiera w szczegolnosci:
1) datg przyjecia skargi lub wniosku,
2) imig, nazwisko 1 adres skarzacego lub wnioskodawcy,
3) informacj¢ o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.
Odpowiedzi na skargi 1 wnioski udziela Dyrektor.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§21
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.
Zmiana Regulaminu nast¢puje w tym samym trybie, co uchwalenie.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.
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