Zatgcznik

do uchwaty nr 259/V/17

Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 1 marca 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Zyrardowskiego
Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum

Ustug Wspdlinych Powiatu Zyrardowskiego.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego;
Centrum - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego;

Dyrektora — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego;
Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;

Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Powiatu Zyrardowskiego.

§ 3. Centrum dziata na podstawie Uchwaty Nr XX1/131/16 Rady Powiatu Zyrardowskiego z dnia 24
pazdziernika 2016r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Centrum Ustug
Wspdélnych Powiatu Zyrardowskiego” oraz nadania jej statutu.

Rozdziat Il

Dokumentacja Centrum

§ 4. 1. Dokumentacje w Centrum stanowig:

1)

2)

3)

4)

Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sg przepisy o charakterze
wewnetrznym, obowigzujgce ogdt pracownikéw Centrum. Przedmiot zarzadzen stanowig w
szczegdlnoéci regulaminy, uregulowania okreslajgce strukture wewnetrzng komdrek
organizacyjnych, a takize postanowienia okre$lajgce zasady i procedury postepowania.
Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora. Zarzadzeniom nadaje sie chronologicznie kolejne
numery w danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazang w jego
tresci, badz tez w tresci zarzadzenia uchylajacego.

Pisma okodlne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawane
przez Dyrektora. Pismom okdélnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Petnomocnictwa — wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej, upowazniajgce
wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig petnomocnictwa.
Petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie kolejne w danym roku kalendarzowym numery.
Umowy — dokumenty w formie pisemnej zawarte z innym podmiotem (podmiotami), z
ktérymi wynikajg prawa i obowigzki stron, ktére je podpisaty.




5) Polecenia — mogg posiadac forme pisemng lub tez by¢ wydawane ustnie, obowigzuja komérki
organizacyjne oraz pracownikow, do ktorych zostaty skierowane. Prawo wydawania polecen
przynaleine jest przetozonym wobec podlegtych im komorek i osob.

6) Dokumenty finansowo-ksiegowe — sg to dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia gospodarcze.
Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo-ksiggowymi reguluje Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w Centrum oraz zasady rachunkowosci obowigzujgce w
Centrum wprowadzone odrebnymi zarzagdzeniami.

7) Inne dokumenty — wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia oraz
przechowywania okresla Instrukcja Kancelaryjna, a w szczegdlnosci przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce.

2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 przechowywana jest Centrum.

§ 5. W przypadku, gdy przedmiotem dziatalnoéci s dokumenty innych podmiotdw, nadzér nad ich
aktualizacjg oraz prawidtowoscig stosowania, przechowywania nalezy do obowigzkow wiasciwych
komaorek organizacyjnych.

Rozdziat Ill
Struktura i organizacja Centrum
§ 7. Struktura organizacyjna:

1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Gtowny ksiegowy,
3) Specjalista ds. ksiegowosci ( 2 etaty),
4) Specjalista ds. rachuby i ptac ( 1 etat),
5) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych( % etatu),
6) Sprzataczka ( 1/8 etatu).
2. Graficzng strukture organizacyjng Centrum okresla ponizszy schemat organizacyjny:
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§ 8. Zakres dziatan:

i 8

Dyrektor Centrum kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie

upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Centrum;

2) reprezentowanie Centrum;

3) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Centrum;

4) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzor nad prawidfowym i
terminowym realizowaniem proceséw w Centrum;

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

6) ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w Centrum migdzy Dyrektorem, kierujgcymi
komarkami organizacyjnymi i Gtéwnym Ksiegowym Centrum;

7) okreslenie wewnetrznej struktury komaérek organizacyjnych;

8) zawieranie umow, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z dziatalnoscia
jednostek organizacyjnych Powiatu Zyrardowskiego;

9) zawieranie uméw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

10) zatwierdzanie wyptat z rachunkéw bankowych Centrum do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

11) podpisywanie zamowien na ustugi roboty budowlane i dostawy w granicach
zatwierdzonych planéw finansowych i rzeczowo-finansowych;

12) reprezentowanie Centrum jako pracodawcy przed sadem pracy, reprezentowanie
Centrum na postawie petnomocnictwa szczegdlnego udzielonego przez Zarzad
Powiatu/ Staroste przed sgdami powszechnymi w sprawach dotyczacych Powiatu
Zyrardowskiego zwigzanych z dziatalnoscia lub zadaniami Centrum oraz przed organami
administracji i innymi instytucjami w sprawach dotyczgcych Centrum i zadan przez
niego wykonywanych.

Wyznaczony przez Dyrektora pracownik, w ramach stosownych upowainiers zastepuje

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego

obowigzkéw oraz odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.

Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym

stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga bhp szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Powiat Zyrardowski;

2) prowadzenie kadr w Centrum;

3) dokonywanie biezgcych zakupow i zamawianie ustug zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej jednostki;

6) inne prace zlecone przez Dyrektora Centrum.

Gtowny ksiegowy Centrum. Do podstawowych zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy

wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego CUW i jednostek obstugiwanych m.in.:

1) odpowiada za prawidiowe i terminowe rozliczanie Centrum z budietem Powiatu
Zyrardowskiego, urzedami skarbowymi i ZUS;

2) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek i Centrum;




3)
4)

5)
6)

7)

8)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

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

koordynacja zadan finansowych w zakresie projektowania budzetéw obstugiwanych
jednostek oraz dokonywania zmian w budzetach na wniosek dyrektoréw jednostek;
przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych
jednostek obstugiwanych,

na podstawie informacji zfozonych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych
przygotowanie wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym i przedtozenie do
Zarzadu Powiatu celem zatwierdzenia,

Gtowny Ksiegowy Centrum odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowsg i
terminowa realizacje zadan w zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j i
finansowej oraz gospodarki finansowej CUW.

Specjalista ds. ksiegowosci. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

Kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczonych dokumentéw przez

jednostki obstugiwane,

Rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok

planéw wydatkéw budzetowych,

Obstuga finansowo-ksiggowa projektow finansowanych z funduszy europejskich, w

ktérych uczestniczg jednostki obstugiwane oraz otrzymanych dotacji,

Prowadzenie obstugi rachunkowej jednostek obstugiwanych w szczegdélnosci:

a) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

b) Comiesieczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiegowymi,

c) Wystawianie not ksiegowych i faktur VAT,

d) Prowadzenie ewidencji ksiegowe] srodkéw trwatych (wraz z naliczeniami umorzen)
oraz przedmiotow nietrwatych i wyposazenia,

e) Rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych,

f) Przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepisdbw o naruszeniu dyscypliny
finanséw publicznych,

Przeprowadzanie biezgcych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych

dochoddw i wydatkow obstugiwanych jednostek,

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

Rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli,

Biezgca wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

Specjalista ds. rachuby i ptac. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku
nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

naliczanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w
Centrum oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdélnosci umow zlecen, $wiadczen
socjalnych, potrgcern na rzecz urzedéw skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkéw
zawodowych, PKZP, komornikéw (zajecia sgdowe),

sporzadzanie list ptac pracownikow jednostek obstugiwanych,

naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. Trzynastka),
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w
terminach przyjetych do wyptaty,




6) przekazywanie do ZUS raportdow miesiecznych dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Centrum i obstugiwanych jednostkach,

7) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich
pracownikoéw i dla urzedow skarbowych,

8) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych dla urzedéw skarbowych
zaliczkach na podatek od osdb fizycznych,

9) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potrgceniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie za$wiadczert ZUS Rp — 7
dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw w jednostkach obstugiwanych i w
Centrum,

11) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list ptac pracownikow,

12) nadzoér i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen kazdej
obstugiwanej jednostki,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-03: Sprawozdanie o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach oraz Z — 06: Sprawozdanie o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie
pracy,

14) biezgca wspodtpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

8. Sprzataczka. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy w
szczegodlnosdci prace porzadkowe w Centrum zabezpieczajace czystos$¢ i porzadek w
poszczegblnych pomieszczeniach.

9. Szczegotowy zakres zadan oraz opis sposobu realizacji zadan zawierajg instrukcje
wydawane przez Dyrektora oraz stanowiskowe zakresy czynnosci.

§ 9. Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikow Centrum okreslajg odrebne-
przepisy prawa.

§ 10. Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wtasciwym do jego uchwalania.




