Uchwala Nr 148/2016
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 22 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych

Powiatu Radziejowskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016, poz. 814 z pézn. zm.!) oraz § 7 Statutu Centrum Uslug
Wspoélnych Powiatu Radziejowskiego, stanowiacego zalacznik do uchwaly nr
XVII/119/2016 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 29 wrzesnia 2016 r. uchwala

sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu

Radziejowskiego, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Radziejowskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostala ogtoszona w Dz. U. z 2016 1. poz. 1579.



Zalacznik

do Uchwaly Nr 148/2016
Zarzadu Powiatu w Radziejowie
z dnia 22 grudhia 2016 .

Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego

Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzna i zasady
funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego.
2. Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Radziejowskiego zapewnia wspélna obstuge,
w szczegblnosci administracyjna, informatyczna, finansowa i organizacyjna
jednostkom organizacyjnym powiatu zaliczanym do sektora finanséw publicznych.
3. Podstawy prawne oraz szczeg6towy przedmiot i zakres dziatania okresla Statut
Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego.
4. Nadzor nad dziatalnoscia Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego

sprawuje Zarzad Powiatu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie - nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Radziejowskiego;
2) CUWPR- nalezy rozumieé¢ Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego;
3) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Radziejowskiego ;
4) Zarzad Powiatu — nalezy rozumieé Zarzad Powiatu Radziejowskiego;
5) Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Powiatu Radziejowskiego.

§ 3.1. CUWPR dziata na podstawie uchwaly Nr XVII/119/2016 Rady Powiatu
w Radziejowie z dnia 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie okreslenia jednostki
obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowiazkéw powierzonych

jednostce obstugujace;j.



2. Organizacje pracy, wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy CUWPR okresla
Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w trybie

okreslonym przez przepisy prawa.

Rozdziat II.

Zakres dzialania Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego

§ 4. 1. Prowadzenie bazy danych oswiatowych w ramach systemu informacji
oswiatowe;.
2. Pozyskanie srodkow unijnych w celu rozwoju placéwek oswiatowych.
3. Przygotowywanie spraw zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja
szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Radziejowski.
4. Przygotowywanie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem niepublicznych szkét i
placowek oswiatowych, a w szczegbolnosci spraw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji tych jednostek oraz rozliczaniem i kontrola, wykorzystania dotacji.
5. Centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug w Powiecie Radziejowskim, w

szczegllnosci sktadanie deklaracji VAT, kontrola podatkowa jednostek podlegtych.

Rozdziatl III.

Struktura i organizacja Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego

§ 5. 1. Dyrektor CUWPR Kkieruje jego dziatalnoscia i reprezentuje
je na zewnatrz na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu.
2. Dyrektora CUWPR zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Radziejowskiego.
3. Do zakresu obowiazkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie dzialalnoscig CUWPR;
2) reprezentowanie CUWPR na zewnatrz;
3) wydawanie aktow wewnetrznych, w tym zarzadzenn dotyczacych dziatalnosci
CUWPR;
4) organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidlowym i
terminowym realizowaniem proceséw w CUWPR;
5) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéow dyscypliny,
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych;
6) ustalenie wewnetrznego podzialu pracy w CUWPR pomiedzy Dyrektorem,
Glownym Ksiegowym i pracownikami CUWPR;



7) okreslenie wewnetrznej struktury organizacyjnej;

8) zawieranie umoéw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z
dziatalnoscig CUWPR;

9) zatwierdzanie wyplat z rachunku bankowego CUWPR do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

10) podpisywanie zamoéwien na ustugi, roboty budowlane i dostawy w granicach
zatwierdzanych planéw finansowych i rzeczowo-finansowych;

11) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikéw CUWPR i
innych uprawnionych os6b, w tym dotyczacych zatrudnienia i zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrozniania i karania oraz gospodarki srodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

12) udzielanie pelnomocnictw do zalatwiania spraw nalezacych do kompetencji
Dyrektora;

13) nadzorowanie rozliczen CUWPR 2z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem
Radziejowskim, Urzedami Skarbowymi i ZUS.

4. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik CUWPR na podstawie wlasciwego
upowaznienia zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub okresowej
przeszkody w sprawowaniu funkcji.

5. Glowny Ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa i
terminowa realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej

i finansowej oraz gospodarki finansowej CUWPR.

§ 6. W sklad Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor - 1 etat,
2) Glowny Ksiegowy - 1 etat,
3) Stanowisko ds. wynagrodzen - 2 etaty,
4) Stanowisko ds. finansowo - ksiegowych - 3 etaty,
5) Stanowisko ds. o§wiaty, organizacyjnych i kadr - 1 etat;
6) Stanowisko ds. SIO -1 etat;
7) Stanowisko administratora bezpieczenstwa informacji - 1 etat;
8) Stanowisko informatyka — 1 etat oraz zawieranie umowy o obstuge informatyczna
w zwiazku z centralizacja rozliczeni podatku od towaréw i ustug — wg potrzeb;
9) Radca prawny — wymiar etatu lub umowa o obsluge prawna ds. oswiaty — wg

potrzeb.



§ 7. 1. Poszczegolne stanowiska pracy podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan CUWPR w zakresie okreslonym w Statucie,
Regulaminie oraz zlecone przez Dyrektora.

2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan CUWPR Dyrektor, w ramach rob6t
publicznych, prac interwencyjnych, umoéw absolwenckich i stazy moze tworzy¢ inne
stanowiska pracy.

3. Schemat struktury organizacyjnej CUWPR stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

Reéulaminu.

Rozdziat IV.

Zadania pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego

§ 8. Do zadan pracownikéw CUWPR nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan, analiz i informacji
na sesje Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu oraz zarzadzen, informacji, sprawozdan i
analiz dla potrzeb Dyrektora;
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
3) wspoéldziatlanie w zakresie opracowywania projektu budzetu CUWPR;
4) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy CUWPR;
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;
7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony danych osobowych
oraz w zakresie prawo zamowien publicznych;
8) wspoéldzialanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej;
9) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach:;
10) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;
11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie
oSwiaty oraz rozporzadzen zwiazanych z prawidlowsa dzialalnoscia szkoét i placowek;
12) realizacja zadan w zakresie polityki kadrowej pracownikow CUWPR oraz
dyrektorow szkot i placowek.



Rozdzial V.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 9. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegolnosci:
1) decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych do
kompetencji CUWPR, w oparciu o udzielone upowaznienia Starosty Radziejowskiego
1 Zarzadu Powiatu;
2) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;
3) pisma 1 wystapienia kierowane do organéow administracji rzadowej i
samorzadowej;
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow CUWPR,;
5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
6) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1 z wylaczeniem
decyzji administracyjnych, podpisuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik na

podstawie udzielonego upowaznienia.
§ 10. Pracownicy opracowujacy pisma zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 11. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, ktora okresli

Dyrektor.

Rozdzial VI.

Postanowienia konicowe

§ 12. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu

Powiatu.

§ 13. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie

maja przepisy obowiazujacego prawa.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego CUWPR
z dnia 22 grudnia 2016 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

CENTRUM USELUG WSPOLNYCH POWIATU RADZIEJOWSKIEGO

YREKTOR

P

Gtowna Ksiegowa Stanowisko ds. Stanowisko
oswiaty, informatyka,
organizacji i kadr

Stanowisko ds. SIO Radca prawny

Stanowisko ds.

finansowo - ksiegowych Stanowsko

administratora bezpieczenstwa informacji

Stanowisko ds. wynagrodzen

STAR

dr Jarosh




Uzasadnienie

Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego dziala na podstawie
uchwaty Nr XVII/119/2016 Rady Powiatu w Radziejowie z dnia 29 wrzesnia 2016
r. w sprawie okreslenia jednostki obshugujacej, jednostek obshugiwanych oraz
zakresu obowiazkéw powierzonych jednostce obstugujacej. W celu prawidiowego
funkcjonowania Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Radziejowskiego zasadne jest

podjecie uchwaly w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.



