Zatacznik

do Uchwaty nr 83/VI/19

Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 30 pazdziernika 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Zyrardowskiego

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)  Statucie - nalezy rozumiec Statut Centrum Ustug Wspoinych Powiatu Zyrardowskiego;

2) Centrum - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspoinych Powiatu Zyrardowskiego;

3) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu
Zyrardowskiego:

4) Zarzadzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;

5) Staroscie - nalezy rozumie¢ Staroste Powiatu Zyrardowskiego.

§3

Centrum dziata w szczego6lnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019r., poz. 511 z p6zn.
zm.),
2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn.

zm.),

3) Uchwaly Nr XXI/131/16 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 24 pazdziernika 2016 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu
Zyrardowskiego",

4) Statutu Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego,

5) niniejszego regulaminu.

Rozdziat I

Kierownictwo Centrum
§4

1. Dziataniami Centrum kieruje Dyrektor, ktéry wykonuje zadania Centrum przy pomocy Gtéwnego
Ksiggowego i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Zyrardowskiego.

3. Pracownikéw Centrum zatrudnia i zwalnia Dyrektor Centrum. Dyrektor Centrum jest stuzbowym
przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

4. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w ramach stosownych upowaznien, zastepuje Dyrektora
w czasie jego nieobecnoséci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw oraz
odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.



Rozdziat lil

Struktura organizacyjna

§5

1. W Centrum tworzy sie nastepujace samodzieine (jednoosobowe lub wieloosobowe) stanowiska
pracy:
1) ds. ksiegowosci,
2) ds. rachuby piac,
3) ds. administracyjno-kadrowych,
4) ds. zamowien publicznych
5) ds. sprzatania

2. Szczegblowy zakres zadan realizowanych przez Giownego Ksiegowego i samodzielne stanowiska
pracy oraz opis sposobu realizacji zadari zawierajg instrukcje wydawane przez Dyrektora oraz
zakresy czynnosci na danym stanowisku pracy.

3. Nadzér nad samodzielnymi stanowiskami pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2 sprawuje Gtowny
Ksiegowy, a nad stanowiskami okreslonymi w ust. 1 pkt 3 - 5 Dyrektor Centrum.

4. Szczegdlowg strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik do regulaminu.

§6

Zakres dziatan:

1.

Dyrektor Centrum kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

11)

12)

kierowanie dziatalnoscig Centrum;

reprezentowanie Centrum;

wydawanie aktow wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Centrum;

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidtowym i terminowym
realizowaniem proceséw w Centrum;

zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz we wspétpracy
z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie
przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w Centrum miedzy Dyrektorem i Gtéwnym Ksiggowym
Centrum;

okreslenie wewnetrznej struktury komérek organizacyjnych;

zawieranie umoéw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z dziatainoscig
jednostek Powiatu Zyrardowskiego obstugiwanych przez Centrum;

zawieranie uméw zwigzanych z dziatainoscig Centrum;

zatwierdzanie wyptat z rachunkow bankowych Centrum oraz rachunkow bankowych jednostek
obstugiwanych przez Centrum do wysokosci kwot zgromadzonych na tych rachunkach;
podpisywanie zamoéwien na ustugi, roboty budowlane i dostawy w granicach zatwierdzonych
planéw finansowych i rzeczowych dla Centrum i jednostek obstugiwanych;

reprezentowanie Centrum jako pracodawcy przed sadem pracy, reprezentowanie Centrum na
podstawie petnomocnictwa szczegdlnego udzielonego przez Zarzad Powiatu/Staroste przed
sadami powszechnymi w sprawach dotyczacych Powiatu Zyrardowskiego zwigzanych
z dziatalno$cig lub zadaniami Centrum oraz przed organami administracji i innymi instytucjami
w sprawach dotyczacych Centrum i zadan przez niego wykonywanych.

Gltéwny ksiegowy Centrum.

Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan giéwnego ksiegowego

1)

2)
3)

Centrum i jednostek obstugiwanych, a w szczegélnosci.:

prawidiowe i terminowe rozliczanie z budzetem Powiatu Zyrardowskiego, urzedami skarbowymi
i ZUS;

prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek i Centrum;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;



4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

koordynacja zadan finansowych w zakresie projektowania budzetu Centrum oraz budzetéw
obstugiwanych jednostek, dokonywanie zmian w tych budzetach na wniosek dyrektorow
i przedktadanie ich Zarzgdowi Powiatu celem zatwierdzenia;

przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych Centrum
i jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Centrum;

nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych
i innych oraz wnioskowanie w tych sprawach;

Giowny Ksiggowy Centrum odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa
i terminowg realizacj¢ zadanh w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej oraz gospodarki finansowej Centrum;

wykonywanie innych zadari zleconych przez przetozonego;

Stanowisko ds. ksiegowosci.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegoIinosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidiowosci dostarczonych dokumentéw przez jednostki

obsiugiwane;

rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok planéw

wydatkéw budzetowych;

obstuga finansowo-ksiggowa projektéw finansowanych z funduszy europejskich, w ktdrych

uczestniczg jednostki obstugiwane oraz otrzymanych dotacii;

prowadzenie obstugi rachunkowej jednostek obstugiwanych w szczegélnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j,

b) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiegowymi,

c) wystawianie not ksiegowych i faktur VAT,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych (wraz z naliczeniami umorzen) oraz
przedmiotdéw nietrwatych i wyposazenia,

e) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw jednostek obstugiwanych,

f)  przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych;

przeprowadzanie biezgcych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych dochodéw

i wydatkéw obstugiwanych jednostek;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli;

biezgca wspoipraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko ds. rachuby ptac.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
5)
6)
7)
8)

9)

naliczanie wypiat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w Centrum
oraz jednostek obstugiwanych, w szczegélnosci uméw zlecen, swiadczen socjalnych, potracen
na rzecz urzedéw skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkéow zawodowych, PKZP,
komornikéw (zajecia sgdowe);

sporzadzanie list plac pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wypfaty;

przekazywanie do ZUS raportéw miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Centrum i obstugiwanych jednostkach;

sporzgdzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich pracownikéw
i dla urzeddéw skarbowych;

sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych dla urzedéw skarbowych zaliczkach na
podatek od oséb fizycznych;

sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych informacji o potraceniu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczen ZUS ERP-7 dla
zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw w jednostkach obstugiwanych i w Centrum:;



10)
11)

12)

13)
14)

rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list plac pracownikow;

nadzor i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen kazdej
obstukiwanej jednostki;

sporzgdzanie  sprawozdan  statystycznych Z-03: Sprawozdanie o  zatrudnieniu
i wynagrodzeniach oraz Z-06: Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy;
biezgca wspotpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan,
wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

monitoring nad pracami firmy odpowiedzialnej za sprawy bhp w obstugiwanych jednostkach
oswiatowych i Centrum;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum oraz dyrektorow jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie archiwum zakiadowego;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej jednostki;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko ds. zamdwien publicznych dla Centrum i jednostek obstugiwanych.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

przygotowanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego do ktorych
stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowar do ktérych nie stosuje sie przepisow Ustawy
PZP zleconych przez przetozonego;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

opracowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
opracowanie projektéw umoéw w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

przesytanie drogg elektroniczng ogtoszen o zamoéwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym UE, publikowanie ogtoszen
0 zamoéwieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen Centrum oraz
zamieszczenie na stronie internetowej;

sprawdzenie dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym i spetnienia przez wykonawcow wymaganych
warunkéw dla potrzeb komisji przetargowej;

przedkiadanie cztonkom komisji przetargowej i Dyrektorowi Centrum dokumentow dotyczgcych
przeprowadzonego postepowania 0 zaméwienie publiczne do zatwierdzenia;

sporzadzenie dla potrzeb Dyrektora Centrum okresowych informacji z wykonanych zamowien
publicznych;

opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zaméwien publicznych na potrzeby prezesa UZP
i Dyrektora Centrum;

dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Centrum;

dbanie o prawidiowe prowadzenie zakupdéw w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe
opisywanie zlecen, uméw i rachunkow;

sporzgdzanie na zadanie przelozonych sprawozdan i analiz dotyczgcych spraw objetych
zakresem czynnos$ci;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska;
przygotowanie odpowiedzi na wnioski 0 udzielenia informacji publicznej dotyczacej zakresu
dziatania stanowiska;

wspétpraca z pozostatymi pracownikami Centrum w zakresie realizowanych zadan;
wspoétpraca w zakresie wykonywanych zadan z placéwkami obstugiwanymi;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko ds. sprzatania.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezg w szczegélnosci prace porzadkowe

w Centrum zabezpieczajgce czystos¢ i porzadek w poszczegdoinych pomieszczeniach.



=

Rozdziat IV

System kontroli zarzadczej

§7
Skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania Centrum zapewnione jest przez system kontroli zarzadczej
jednostki stanowigcy ogoét dziatar podejmowanych przez pracownikéw i ich przetozonych w celu
realizacji wyznaczonych celow i zadan w sposéb:
1) zgodny z prawem,
2) efektywny,
3) oszczedny,
4) terminowy.

. Celem systemu kontroli zarzgdczej jest w szczeg6lnosci:

1) zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$é i efektywnosé dziatania,

3) wiarygodno$é sprawozdan,

4) ochrona zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

B8) efektywnos¢ i skutecznosé przeplywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Na system kontroli zarzgdczej w szczegolnosci skladajg sie:

1) wiasciwe zorganizowanie dziatania jednostki wynikajgce z wewnetrznego podziatu w ramach
struktury organizacyjne;j,

2) zidentyfikowanie celéw i zadan oraz system zarzgdzania ryzykiem,

3) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej oraz z podmiotami zewnetrznymi,
monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej, wszystkie inne dziatania
podejmowane przez kierownictwo a nie ujete w standardach kontroli zarzadcze;.

System kontroli zarzgdczej jest dokumentowany w formie pisemnej w regulaminach, instrukcjach
oraz zakresach czynnosci pracownikoéw Centrum.

Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg w ramach posiadanych kompetengii:
1) pracownicy,
2) przefozeni, w tym za jego monitorowanie.

Rozdziat V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych i aktéw normatywnych

§8

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienigznych podpisuja:

1) Dyrektor

2) Gioéwny Ksiegowy

3) pracownik wlasciwy rzeczowo

Zarzadzenia, regulaminy oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.



Rozdziat Vi
Organizacja pracy
§9

Centrum dziala: w poniedziatki, wtorki i czwartki w godz. 8% — 16%, we $rody w godz. 8% — 17% oraz
w piatki w godz. 89 - 159,

Rozdziat VII

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw pracowniczych
obslugiwanych jednostek, skarg i wnioskéow

§10

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw oséb zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych oraz w Centrum ponoszg Dyrektor Centrum oraz pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 11

1. Pracownicy jednostek obstugiwanych w godzinach pracy Centrum moga zgtaszaC wszelkie

problemy:

1) odnos$nie naliczania wynagrodzen pracownikow do komérki .ds. rachuby ptac,

2) odnosnie spraw zwigzanych z dokumentacja finansowo-ksiegowg do komoérki ds. ksiggowosci,

3) odnosnie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy do komorki ds.
administracyjno-kadrowych,

4) odno$nie spraw zwigzanych z postepowaniami przetargowymi do komorki ds. zamowien
publicznych.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdg $rode w godz. 15% — 179
oraz po uprzednim uzgodnieniu w innym terminie od poniedziatku do pigtku.

Rozdziat VIII
Postanowienia kofncowe
§12

Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikéw Centrum okreslajg odregbne przepisy
prawa.

§13
Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor Centrum.
§ 14

Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wiasciwym do jego uchwalania.
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