Uchwala Nr 173/2021
Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 27 sierpnia 2021 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038 ) oraz § 7 ust. 5
Powiatowego Centrum Ustug Wspoinych w Ciechanowie, stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty nr V1/35/262/2021 Rady Powiatu Ciechanowskiego z dnia 28 czerwca 2021
r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie

Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Uchwala sie Regulamin Powiatowego Centrum Ustug Wspéinych w Ciechanowie
w brzmieniu Zatgcznika do uchwalty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu Powiatu: " /
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Zatgcznik do Uchwaty
NeAED2021

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
Z dnia 27 sierpnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CIECHANOWIE



Regulamin organizacyjny

Powiatowego Centrum Uslug Wspoélnych w Ciechanowie

§1

Postanowienia ogélne

I. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la organizacje i zasady

funkcjonowania Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Ciechanowie.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Ustlug Wspdlnych w
Ciechanowie,

Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Powiatu Ciechanowskiego,

Dyrektorze -rozumie si¢ przez to Dyrektora powiatowego Centrum Ushug
Wspélnych w Ciechanowie,

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.

§2

Zakres dzialania Centrum

Centrum realizuje zadania okre$lone statutem.

§3

Zasady kierowania Centrum

1. Pracg Centrum kieruje dyrektor, przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gléwnego
ksiegowego.

2. Do zadan dyrektora Centrum Nalezy:

1y
2)
3)

4)

3)
6)

okreslenie organizacji wewnetrznej Centrum;

okreslenie podziatu zadafi w Centrum;

zapewnienie warunkéw  organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania
Centrum;

wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw
Centrum,
koordynacja pracy Centrum;

kontrola realizacji zadari i przestrzegania prawa;



7) wydawanie w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelnomocnictw:
zarzadzeni, instrukcji, polecen stuzbowych, obwieszczen oraz wprowadzenie
regulaminéw dotyczgeych Centrum,

3. Jezeli Dyrektor jest nieobecny to Centrum kieruje Zastepca Dyrektora, ktéry

zastgpuje go we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencii Dyrektora.
4. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga administracyjng nieruchomogci
bedacych w trwalym zarzadzie jednostek obstugiwanych, w tym m.in.-
prowadzenie dokumentacji technicznej pomieszezen Centrum; nadzér
i zapewnienie czystosci, porzadku i bezpieczeristwa na terenje nieruchomosci;
oszacowanie przewidywanych koszt6w zwigzanych z planowanymi
remontami; :

2) opfacowywanie programéw inwestycji okreslajacych koncepcje inwestycji
W oparciu o okre§lone przez kierownikéw wlasciwych  jednostek
organizacyjnych wymagania, zakres 1zeczowy i efekt uzytkowy inwestycji,
plan realizacji inwestycji, lub harmonogram rzeczowo-finansowy;

3) koordynacja i realizacja na wniosek jednostek obshugiwanych ich zadan
inwestycyjnych, do ktorych udzielenia stosuje si¢ ustawy Prawo ZamoOwien
publicznych, oraz powigzanych z nimi zaméwiefi na ustugi, dostawy, roboty;

4) przygotowanie i przeprowadzenie na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz Dyrektorem Centrum
postgpowati o udzielenie zaméwien publicznych do ktérych znajduje
zastosowanie ustawa Prawo zamGwies publicznych; w tym m.in.: okreslanie
wiasciwego trybu postgpowania; opracowywanie ogloszen zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami; projektéw specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia; opracowywanie projektéw pism zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami; szacowanie wartosci zaméwienia;

5) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zaméwies Publicznych sprawozdan
z udzielonych zamowien;

6) przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z regulacjami obowigzujgcymi
w Powiecie, na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych, postgpowani o udzielenie zaméwiefi publicznych do ktérych
znajduja zastosowanie wewngtrzne regulaminy ich udzielania;



7) sporzadzanie w  porozumieniy z kierownikami jednostek wnioskow
aplikacyjnych w sprawie pozyskania srodkw finansowych ze #rédel
zewnetrznych na zadania inwestycyjne.

5. Do zadah Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) bezposrednie kierowanije j nadzér nad pracownikami dziahy finansowo —
ksiggowego i dziatu ekonomicznego;

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

3) organizowanie sporzadzania, Przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw
ksiegowych;

4) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw ksiegowosci;

5) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczer finansowych;

6) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowogci wykonywanych
poszczegllnych pracownikéw sekcji finansowo — ksiggowe;j i ekonomicznej;

7) prowadzenie spraw finansowych Centrum { obstugiwanych jednostek;

8) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi;

9) przestrzegania zasad rozliczeri pienigznych i ochrony wartogci pienigznych;

10) dokonywania wstepnej kontroli:

przez

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

finansowych,

11) analiza wykonania planéw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

12) pomoc  przy opracowywaniu projektéw  plandw finansowych dla
Poszczegblnych jednostek obstugiwanych oraz Wprowadzaniu zmian;

13) kontrola realizacji zadan z zakresy inwentaryzacji;

14) pozostale zadania okreslone w szczegdlowym zakresie czynnosci.

§4
Organizacja Centrum
1. Centrum Ushug Wspélnych posiada strukture okreslong w zalaezniku nr 1,






§5

Zadania pracownikéw Centrum

1. Do zadaf pracownikéw sekeji finansowo — ksiegowej na wieloosobowych stanowiskach

nalezy prowadzenie obshugi finansowej Centrum i jednostek obstugiwanych w zakresie

rachunkowoscii sprawozdawczosci w szczegblnodei:

a) prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow biezacych

b)

d)

g)

h)

),

k)
D

i majatkowych, a takze sum depozytowych dla powierzonych placéwek zgodnie
z okre§lonymi ustawg zasadami rachunkowosci,

bezposrednia wspélpraca z obstugiwanymi jednostkami, udzielanie biezacych
informacji dotyczacych planu i wykonania, pozostale zadania zgodnie ze
szczegOlowym zakresem czynnodei na stanowisku pracy.

prowadzenie Kasy Centrum zgodnie z zasadamj gospodarki  kasowej
i przepisami obrotu pienieznego;

sporzadzanie list plac - wynagrodzef oraz zasilkow chorobowych, opiekuticzych,
macierzynskich zgodnie z dokumentacija otrzymang z jednostek po uprzednim
sprawdzeniu jej prawidlowosci oraz zestawieniem list plac oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z tymi .
wspolpraca z pracownikiem zajmujacym sie ZFSS w zakresie sporzadzania list
$wiadczen

z ZFSS oraz rozliczania podatku dochodowego;

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zgloszenia pracownikéw do ubezpieczen
spolecznych

1 zdrowotnego oraz prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem $rodkéw
przekazywanych na konta PPK dla pracownikéw obstugiwanych jednostek;
rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

wlasciwe zabezpieczenie wszystkich dokument6w:

stosowanie przepisow dotyczacych wynagradzania, ubezpieczen spolecznych oraz
podatku dochodowego od oséb fizycznych;

Wwystawianie zaswiadczeri o zarobkach i zaswiadczen 0 wynagrodzeniu Rp-7;
pozostale zadania zgodnie ze szczegblowym zakresem czynnosci na stanowisku
pracy.



a)

b)

g)
h)

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy do spraw informatyki nalezy
zapewnienie prawidlowego dzialania sprzetu komputerowego i sprawnego

funkcjonowania sieci komputerowej Centrum.

Do  zadai na wieloosobowych stanowiskach sekcji organizacyjno ~—
oswiatowej nalezy wspétpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych,
a takze z instytucjami nadzorujgcymi, kontrolujacymi wspomagajgcymi Centrum
w zakresie realizowanych przez nie obowigzkéw, w szczegdlnoscei:

organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno - biurowej jednostki poprzez
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacych i wychodzgcych;
wystawianic korespondencji Centrum z zachowaniem zasad oszczednosci
w gospodarce kancelaryjnej;

wspdipraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych wydanych
przez dyrektora jednostki oraz sporzadzanie pism wychodzaféych od dyrekcji
Centrum; ,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych dla wszystkich
pracownikéw Centrum;

przedkiadanie komisji socjalnej wnioskow w sprawie zapomég, pozyczek, badz
refundacji wezas6w, kolonii lub obozéw oraz sporzadzanie list wyplat przyznanych
Swiadczen;

wspolpraca  z pracownikami sekecji finansowo — ksiegowej w zakresie niezbednym
dla prawidlowego realizowania zadai socjalnych, prowadzenie skladnicy akt
Centrum oraz zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg dokumentacji
gromadzonej w tejze oraz umozliwienie wiasciwemu archiwum pafistwowemu
nadzoru nad brakowaniem dokumentacji przechowywanych w sktadnicy;

analiza arkuszy organizacyjnych podlegtych jednostek;

analiza danych zamieszczonych w SIO;

pozostate zadania zgodnie ze szczegdlowym zakresem czynnosci na stanowisku
pracy.

Do  zadah na jednoosobowym stanowisku  sekcji zamowien
publicznych nalezy wspélpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych

w zakresie organizacji procedur przetargowych, a w szczegblnosci:



1) organizacja zaméwien publicznych;

2) prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

3) sporzadzanie dokumentacji postepowania o Zzaméwienie publiczne;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Zaméwien Publicznych UQ;

5) publikowanie ogloszenia w zaleznodci od wartosci zaméwienia w siedzibie
Zamawiajgcego, Dziennikn Urzgdowym, Biuletynie Zaméwies Publicznych oraz na
stronie internetowe;;

6) przechowywanie dokumentacji postgpowania;

7) przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektéw zarzadzen;

8) nadzorowanie i kontrola procedury zaméwien publicznych przeprowadzanych
w  jednostkach organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia bostgpowan
przetargowych;

9) pomoc merytoryczna przy przeprowadzaniu postgpowan przetargowych;

10)weryfikacia  prawidtowosei  ; kompletnosci dokumentacji sporzadzone;j
W postgpowaniach o zaméwienie publiczne;

1 1) wspétdziata z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkow wynikajacych
Z ustawy o zaméwieniach publicznych, w szczegblnosci w zakresie whnioskéw i
zapytan; '

12)koordynuje i kontroluje Czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow uméw  przed

przedlozeniem do akceptacii radcy prawnemu;

13)pozostale zadania Zgodnie ze szczegblowym zakresem ¢Zynnosci na stanowisky
pracy.

Do  zadafi na jednoosobowym  stanowisku sekcji inwestycji projekiéw
nalezy wspélpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji
inwestycji i projektéw, a w szczegolnosei:

1) sporzadzanie dokumentacji niezbednej przy obrocie nieruchomosciami;

2) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczogci i analiz w zakresie gospodarki
nieruchomos’ciami;

3) gospodarka nieruchomosciami, w tym ustalanie wysokogci oplat i naleinych
podatkéw, prowadzenie Spraw z zakresu ksigg wieczystych;

4) prowadzenie gospodarki i dokumentacji urzgdzen technicznych, w tym podlegajacych



5)

6)

7

8)

dozorowi technicznemu;

opracowywanie projektow planéw dotyczacych inwestycii, w tym wieloletnich oraz
remontéw obiektéw podlegtych jednostek:

koordynacja i monitorowanie zadati inwestycyjnych i remontowych nieruchomosci
podleglych jednostek;

przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej do realizacji inwestycji, projektow

i remontéw;

realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

9) zapewnienie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,

instalacyjnych i technologicznych;

10)pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na stanowisku
pracy.

1.

§6

Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych oraz zasady

przygotowywania projektéw akt prawnych

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegblnosci:

2)

b)

g2)

decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych do
kompetencji Centrum,w oparciu o udzielone upowaznienia Starosty i Zarzadu
Powiatu;

pisma kierowane do zewngtrznych organdéw kontroli, w tym odpowiedzi na
zaleceniapokontrolne;

pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji  rzadowej
i samorzadowej;

decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych do
kompetencji Centrum,w oparciu o udzielone upowaznienia Starosty i Zarzadu
Powiatu;

pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na
zaleceniapokontrolne;

pisma i wystgpienia kierowane do organéw  administracji rzadowe;j
1 samorzadowe;;

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Centrum;



h) zarzadzenia wewnetrzne, decyzje administracyjne wydawane w imieniu
Starosty;

i) umowy o pracy i umowy cywilnoprawne;

J) sprawozdania z dziatalno$ci Centrum.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Zastepca

Dyrektora.

- Dokumenty obrotu pienieznego i materialowego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawy otrzymania i wydatkowania

srodkéw pienieznych Centrum podpisuja: Dyrektor, Gtoéwny Ksiqgowy.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora lub/i Gléwnego Ksiggowego -

odpowiednie osoby wg zasad zastgpstw lub osoby upowaznione odrebnymi

upowaznieniami.

- Szezegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

okresla ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Powiatowym Centrum Uslug

Wspolnych

w Ciechanowie", ustalona odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne.

. Projekty aktéw prawnych powinny zawiera¢ aprobaty radcy prawnego oraz byé

parafowane podpisem umieszczonym na koncu tekstu, przez pracownika, ktéry

przygotowal akta.

- W sprawach nieuregulowanych stosuje sie postanowienia Instrukeji kancelaryjnej dla
Centrum.

§7
Skargi i wnioski

L. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg

1 wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania Centrum.

2. Skargi na Dyrektora Centrum przekazywane s3 do Starostwa Powiatowego
w Ciechanowie celem nadania im wlasciwego biegu.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi wyznaczony pracownik.



. Odpowiedzi na skargi i wnioski, po merytorycznej oprawie przez wiasciwe

komoérkiorganizacyjne, udziela Dyrektor.

8

Postanowienia koncowe

. Organizacyjny, porzagdek pracy i rozklad czasu pracy okre§la Regulamin
Pracyustanawiany przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwaleri.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Powiatowego Centrum Ustug Wsp6lnych
w Ciechanowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

W CIECHANOWIE
Sekcja organizacyjno -
DYREKTOR __— o$wiatowa
/ ] \ Informatyk
: V  ZASTEPCA
GLOWNY DYREKTORA
KSIEGOWY\
> AN
- Sekcja zaméwien
Sekcja _ﬁnansowo - publicznych
ksiegowa .
v

iekcja ekonomiczna

Sekcja inwestycji i
projektow




