UCHWALA NRSES 12022
ZARZADU POWIATU W LUBLINIE

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych
Powiatu Lubelskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

— Zarzad Powiatu w Lublinie uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Lubelskiego w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. llekro¢ w dotychczas wydanych aktach wewnetrznych Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Lubelskiego jest mowa o:
1) Dyrektorze CUW PL lub osobie przez niego upowaznionej — nalezy przez to rozumiec
Dyrektora CUW PL i Zastepce Dyrektora CUW PL;
2) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg komorkg
organizacyjng, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 440/2020 Zarzgdu Powiatu w Lublinie z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Lubelskiego.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Lubelskiego.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2023 .

w/z Starosty Lubeiskiego
WICEPRZEWODNICZACY
ZARZADU POWIATU W LUBLINIE

Andrzej Chrzastowski

.‘ \ '/. \] ,‘ )
X R

Czlonkowie Zarzgdu Powiatu:

1. Grzegorz Koziot

2. Anna Pawlas

3. Sylwia Pisarek — Piotrowska  ................00%
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Zatgcznik do uchwaty NrS.CQS. 12022 Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia 4%... grudnia 2022 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lubelskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU LUBELSKIEGO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng

Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Lubelskiego oraz zasady jego funkcjonowania,

a w szczegolnosci:

1) zasady dziatania i zakres zadan Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Lubelskiego;

2) strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lubelskiego.

2. liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Lubelski;

2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumieé Zarzad Powiatu w Lublinie jako organ
wykonawczy Powiatu Lubelskiego;

3) Kierownikach jednostek obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé 0soby upowaznione
przez Zarzgd do sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek objetych
obstugg Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Lubelskiego, 1j.: dyrektoréw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Powiatu Lubelskiego wskazanych w statucie Centrumn jako
jednostki obstugiwane;

4) Centrum, CUW PL — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Lubelskiego;

5) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut CUW PL;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora CUW PL;

7) Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora CUW PL;

8) Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to zrozumieé gtéwnego ksiggowego CUW PL;

9) Zastepcy gtéwnego ksiggowego — naleZy przez to zrozumieé zastepce gidwnego
ksiegowego CUW PL;

10) Jednostce — rozumie sie przez to obstugiwana jednostke budzetowa.

§2
1. Centrum dziata na podstawie uchwaty Rady Powiatu w Lublinie Nr XXI1/314/2020 z dnia
24 wrzeénia 2020 r. w sprawie utworzenia samorzadowego ,Centrum Ustug Wsp6inych
Powiatu Lubelskiego” w Lublinie i nadania Statutu, z pdzniejszymi zmianami, a takze:
1) ustawy o samorzadzie powiatowym:;
2) ustawy o finansach publicznych;
3) ustawy o rachunkowosci:
4) ustawy o pracownikach samorzgdowych;
5) innych przepiséw prawa.
2. Centrum jest jednostkq organizacyjng Powiatu Lubelskiego prowadzong w formie
samorzadowej jednostki budzetowej w rozumieniu przepisdw o finansach publicznych.
3. Siedziba CUW PL mieéci sie w Lublinie, przy ul. Spokojnej 9.
4. Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Zarzad Powiatu.




Il. PRZEDMIOT DZIALALNOSCI CENTRUM

§3

. Centrum prowadZi wspolng obstuge jednostek organizacyjnych Powiatu Lubelskiego,
wymienionych w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

_ Przedmiotem dziatania Centrum jest swiadczenie obstugiwanym jednostkom (w ramach
wspolinej obstugi, o kidrej mowa w ustawie o samorzadzie powiatowym) nastepujacego
zakresu ustug:

1) obstugi finansowo-ksiggowey;

2) obstugi kadrowo-ptacowej;

3) obstugi administracyjno-organizacyjnej.

. Centrum wspétdziata na rzecz obstugiwanych jednostek z kierownikami jednostek
obstugiwanych oraz pracownikami Starostwa Powiatowego w Lublinie w celu realizacji
zadan statutowych Centrum. ‘

1. Przy prowadzeniu wspdlnej obstugi CUW PL nie moze narusza¢ autonomil obstugiwanych
jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami
prawa, w tym kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymji oraz
zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu wydatkow oraz
przeniesien w tym planie.

_CUW PL ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych - informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspdinej
obstugi tych jednostek.

_ Na wniosek jednostki obstugiwanej pracownicy Centrum majg obowigzek udzieli¢ wszelkich
informagji, w tym udostepni¢ do wgladu dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych
w ramach wspdinej obstugi.

fIl. STRUKTURA | ORGANIZACJA CENTRUM

4
. Centrum jest pracodawcag dla zatrudniony§ch w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzgdowych.
_ Kierownikiem Centrum jest dyrektor, ktéry zarzadza jednoosobowo i reprezentuje Centrum
na zewnatrz, dziatajac na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Zarzad
Powiatu.
. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy Centrum i innych nalezacych do
jego wiasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.
W czasie nieobecno$ci dyrektora lub czasowej niemoznoéci- wykonywania przez niego
obowiazkéw jego obowiazki wykonuje zastepca dyrektora, ktory odpowiada przed
dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan, a w razie nieobecnoSci dyrektora
i zastepoy dyrektora — inny pracownik, w ramach stosownych upowaznien.
. Dyrekior moze, w szczegodlnych przypadkach, pisemnie upowaznic innych pracownikow
Centrum do podejmowania okreslonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci6 im nadzor
nad realizacjg okreslonych zadan.
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§5

1. W skiad Centrum wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) dyrektor CUW PL. Dyrektor do celéw stuzbowych postuguje sie symbolem — DC;
2) zastepca dyrektora, symbol — ZDC:
3) Wydziat Finanséw — kKierowany przez gtéwnego ksiggowego, symbol — WF.
W skiad Wydziatu Finanséw wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) zastepca gtéwnego ksiegowego,
b) wieloosobowe ds. ptac,
¢) wieloosobowe ds. ksiegowosci,
d) ds. ksiegowo-organizacyjnych;
4) inspektor ochrony danych, symbol — IOD:;
5) wieloosobowe ds. zasob6w ludzkich i BHP, symbol — ZBH;
6) wieloosobowe ds. obstugi prawnej, symbol — OP;
7) wieloosobowe ds. czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych, symbol — CKA;
8) wieloosobowe ds. informatycznych, symbol — IT:
9) ds. wsp6inych zaméwien, symbol — WZ.

2. Bezpos$rednim przetozonym zastepcy dyrektora, giéwnego ksiegowego, inspektora ochrony
danych oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy ds. zasobdw ludzkich
i BHP, a takze ds. obstugi prawnej jest dyrektor.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy
ds. czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych, ds. informatycznych oraz ds. wspélnych
zamowien jest zastepca dyrektora.

4. Bezposrednim przetozonym Wydziatu Finanséw jest giéwny ksiegowy, ktory realizuje swoje
zadania przy pomocy zastepcy gtéwnego ksiegowego. _

5. Gtbwnego ksiegowego, w czasie jego nieobecnodci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw zastepuje zastepca gléwnego ksiegowego, ktory
odpowiada przed gtéwnym ksiegowym za realizacje powierzonych mu zadan, a w razie
nieobecnosci giéwnego ksiggowego i zastepcy gidwnego ksiggowego — inny pracownik
CUW PL, w ramach stosownych upowaznien.

6. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§6
Komorki organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wzajemnej wymiany i udostepniania
opracowanych dokumentéw i informacji, majacych znaczenie dla dalszej analizy lub publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej CUW PL.

§7

1. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do $&cistego przestrzegania obowigzujacych
w CUW PL procedur, w tym: regulaminéw, instrukcji, zarzgdzen, decyzji oraz polecen,
w szczegolnosci poprzez podejmowanie dziatari i inicjatyw, dla zapewnienia realizacji
zadan okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

2. Pracownicy CUW PL zobowigzani sg do informowania przefozonych o stwierdzonych
przypadkach naruszenia prawa.

3. Pracownicy Centrum zobowigzani sg do podejmowania dziatan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw
publicznych.
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4, PracoWnicy Centrum podpisujg przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,

N -

w przygotowywaniu ktdrych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci imiennej,
w sposdb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje pracownika, oznaczajac jednoczesnie
date sporzadzenia dokumentu.

. W przypadku nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem wypoczynkowym, pracownik

zastepujacy wskazywany jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych
niz urlop wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala bezpoéredni przetozony
pracownika.

IV. PODZIAL ZADAN i KOMPETENCJE

§8
Dyrektor CUW PL

_ Centrum kieruje jednoosobowo dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu.
. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy dyrekiora, giéwnego ksiegowego

i pracownikéw na stanowiskach podlegajacych bezpoérednio dyrektorowi.

. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora CUW PL nalezy:

1) kierowanie i organizowanie dziatalnoéci Centrum w sposob zapewniajgcy sprawne
funkcjonowanie i efektywng realizacje zadan statutowych;

2) nadzér nad peinym zakresem prac realizowanych dla obstugiwanych jednostek
organizacyjnych Powiatu Lubelskiego; ,

3) tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajgcych sprawne
dziatanie Centrum oraz podejmowanie optymalnych decyzji;

4) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum; - o

5) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie funkcjonowania Centrum i powierzonych
obowigzkow; ‘ '

6) wydawanie wewnetrznych regulaminow, instrukgiji, zarzadzen zapewniajacych wiasciwa
organizacje i dyscypling pracy Centrum; ‘

7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie ich wynagrodzenia oraz dokonywanie
pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum;

8) udzielanie urlopéw i innych zwolnief od pracy podieglym pracownikom, W tym urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i bezptatnych;

9) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajgcymi
w dyspozycji Centrum;

10) dbatost o rozwoj i doskonalenie dziatalno$ci CUW PL;

11) reprezentowanie Centrum na zewnairz.

§9
Zastepca dyrektora CUW PL

. Zastepca dyrekiora odpowiada bezposrednio przed dyrekiorem za prawidiowa i terminowg,

realizacje zadan z zakresu spraw administracyjno-organizacyjnych.

Do zakresu obowiazkéw Zastgpcy dyrektora nalezy w szczegblnosci:

1) inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Centrum;

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW PL z zaKresu spraw
organizacyjnych;
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3) prowadzenie zbioru zarzadzen dyrektora CUW PL;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami w CUW PL;

5) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw w CUW PL;

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CUW PL, w tym nadz6r nad wiasciwym jego
funkcjonowaniem;

7) koordynacja zadan zwigzanych ze stosowaniem ustawy o dostepnie do informagcji
publicznej w CUW PL;

8) realizowanie zakupéw zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie Centrum;

9) biezaca wspoétpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie powierzonych zadan;

10) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych;

11) zastgpowanie dyrekiora CUW PL w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacych

z innych przyczyn niemoznos$ci petienia obowigzkéw.
. Szczegblowy zakres obowigzkéw zastepcy dyrektora okre$lony jest w zakresie
obowigzkow.

§10
Wydziat Finanséw

. Wydziat Finanséw, kierowany przez gtéwnego ksiegowego przy pomocy zastepcy

gtéwnego ksiggowego, wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przepisami o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz innymi przepisami wykonawczymi wydanymi na
podstawie ww. ustaw.

. Gtéwny ksiegowy odpowiada bezposrednio przed dyrektorem CUW PL za prawidiowg

I terminowsg realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej

i finansowej oraz gospodarke finansowa Centrum i jednostek obstugiwanych.

. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegollnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez
stanowiska pracy w Wydziale oraz kierowanie praca podlegtych stanowisk, w tym podziat
obowigzkéw pomiedzy stanowiska pracy, w spos6b gwarantujgcy ich réwnomierne
obcigzenie i wiasciwe wykorzystanie oraz sprawujac biezgca kontrole postepu
powierzonych prac;

2) wspblpraca z  kierownikami obstugiwanych i wspélpracujgcych jednostek
organizacyjnych Powiatu Lubelskiego w zakresie kompetenciji Wydziatéw Centrum:;

3) przygotowanie we wspotpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych propozydji
wydatkéw i dochoddéw do projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej dla
obstugiwanych jednostek i komoérek Centrum;

4) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej stanowisk pracy w podlegtym
Wydziale; »

5) zapewnienie optymalnego przeplywu informacji, dotyczacych realizowanych zadan
przez Centrum we wspétpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych;

6) przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

7) przygotowanie dla potrzeb dyrektora analiz i biezacych informacji, dotyczacych
powierzonych komérce organizacyjnej zadan;

8) celowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi oraz wydatkowanie ich
W sposob zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efekiéw organizacyjnych i finansowych.

. Do zadan Wydziatu Finans6w nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci,
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b) opracowywanie i aktualizowanie procedur wynikajacych z potrzeb systemu kontroli
zarzadczej,

c) prowadzenie ksiag rachunkowych poprzez ujmowanie w nich dowodéw ksiegowych
obrazujgcych  zdarzenia gospodarcze W porzadku  chronologicznym
i systematycznym, zgodnie z przyjgtymi zasadami (polityka) rachunkowosci,

d) okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacje droga uzyskania od kontrahentéw
potwierdzenia prawidtowosci stanu aktywoéw oraz droga weryfikacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywow, jak réwniez ujmowanie w ksiggach rachunkowych
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

e) wyceneg aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

2) prowadzenie sprawozdawczo$c budzetowej, finansowej, prowadzenie
sprawozdawczosci  z proceséw finansowych, sprawozdawczoscl statystycznej
(m.in. Systemu Informacji Oéwiatowej) oraz przekazywanie sprawozdan odpowiednim
jednostkom;

3) biezgca analiza wykonania planéw finansowych;

4) rozliczanie finansowe realizacji projektow finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych;

5) przygotowywanie wediug dyspozydij dyrektoréw/kierownikow obstugiwanych jednostek
danych do sporzadzania projektéw planow finansowych, zmian w planach finansowych
oraz wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian;

6) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych, poprzez wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi zlecanych przez Kierownikéw obstugiwanych jednostek;

7) prowadzenie ewidencii $rodkéw trwalych i rozliczanie inwentaryzaciji;

8) obstuga procesu windykacji nalezno$ci z tytuiu dochodéw budzetowych;

9) sporzadzanie raportow i analiz ekonomicznych;

10) prowadzenie rejestru rozliczer w zakresie podatku od towar6w i ustug, sporzadzanie

deklaracji czastkowej dla podatku od fowardw i ustug;

11) obstuga finansowo-ksiegowa wydzielonych rachunkow dochodéw i wydatkow

jednostek obstugiwanych; ‘

12) przygotowywanie projektow zarzadzen dyrektora dotyczgcych zmian w budzecie

Centrum;

13) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna w CUW PL, w tym dbanie o sprawny

przeptyw informacji w CUW PL. _

. Szczegodtowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale Finanséw

okreslone sa w zakresach obowigzkow.

§ 11
Inspektora ochrony danych

_ Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy w szczegbnosci:

1) zapewnienie w dziataniach Centrum prawidiowego stosowania przepisow RODO
i dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych; ‘

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, O spoczywajgcych na nich obowiazkach wynikajgcych
z aktualnego stanu prawnego o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania aktuainego stanu prawnego o ochronie danych oraz
polityk administratora lub- podmiotu przetwarzajacego W dziedzinie ochrony danych
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osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na Zzadanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

5) wspétpraca z organem nadzorczym:;

6) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) wspdtpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie obowigzkéw RODO
i zachowania bezpieczenstwa danych osobowych.

. Szczegdtowy zakres obowiazkéw Inspekiora ochrony danych okreslony jest w zakresie

obowigzkow.

§12
Wieloosobowego stanowisko pracy ds. zasobéw ludzkich i BHP

. Do zadan pracownikéw na stanowisku pracy ds. zasob6w ludzkich i BHP nalezy

w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Centrum, m. in. w formie szkolen i kurséw oraz prowadzenie ich ewidencji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji i organizacji prac
interwencyjnych i rob6t publicznych;

4) wspétpraca z urzedami pracy, uczelniami i innymi instytucjami w zakresie organizacji
stazy absolwenckich, stazu bezrobotnego oraz praktyk zawodowych;

5) prowadzenie obstugi Centrum i jednostek obstugiwanych w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym:

b) przeprowadzanie szkolern wstepnych dla nowo zatrudnianych lub zmieniajgcych
stanowisko pracy pracownikéw;

c) uczestnictwo w opracowywaniu zarzadzen, instrukcji w zakresie BHP itp., w tym
przygotowywanie kart oceny ryzyka na stanowisku pracy;

d) wykonywanie zadan inspektora  ochrony przeciwpoZzarowe]  zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy
ds. zasob6w ludzkich i BHP okreslone sg w zakresach obowigzkow.

§13
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi prawnej

. Do zadan pracownikéw na stanowisku pracy ds. obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasniert w zakresie stosowania prawa we
wszystkich kwestiach prawnych, jakie wynikajg z prowadzonej przez Centrum
i jednostki obstugiwane dziatalnosci;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa zatozef do projektow uchwat
Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych Centrum i jednostek obstugiwanych,
decyzji, umow i innych dokumentéw, w tym o charakterze ogdinym, z zakresu prawa
pracy, zgtoszonych roszczen majgtkowych i innych;
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3) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie, zmiana
lub rozwiazywanie stosunku prawnego, a w szczegoinosci umow;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika, na podstawie odrebnego petnomocnictwa
w postepowaniu sgdowym, egzekucyjnym i administracyjnym przed organami
administracji rzadowej i samorzgdowej oraz przed innymi organami;

5) sporzadzanie projekiow zawiadomiefi do organéw powotanych do cigania przestgpstw
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

6) prowadzenie nadzoru prawnego Ww postgpowaniu egzekucyjnym w zakresie
powierzonych spraw; ,

7) zatwierdzanie wzorow umoéw, decyzji, pism procesowych i innych dokumentow
przygotowywanych — w Centrum i  jednostek  obstugiwanych, zgodnie
z zapotrzebowaniem.

. Szczegblowe zakresy obowigzkow pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy

ds. obstugi prawnej okresione sg w zakresach obowigzkow.

§14
Wicloosobowe stanowisko pracy ds. czynnosci kancelaryjnych i archiwainych

. Do zadan pracownikoéw na stanowisku pracy ds. czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sktadnicy akt Centrum, w tym przechowywanie, ewidencja i wtasciwe
zabezpieczenie dokumentacji;

2) udostepnianie i wycofywanie przechowywanej dokumentacji;

3) przygotowywanie procedury brakowar dokumentacii;

4) koordynacja czynnosci kancelaryjnych w CUW PL; ‘

5) proponowanie -nowych rozwigzan majacych na celu usprawnienie pracy i obiegu
korespondencji w CUW PL;

6) nadzér nad realizacjg czynno$ci  archiwalnych i kancelaryjnych w jednostkach
obstugiwanych.

. Szczegblowe zakresy obowigzkow pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy

ds. czynnoéci kancelaryjnych i archiwalnych okreslone sa w zakresach obowigzkow.

§15
Wieloosohowe stanowisko pracy ds. informatycznych

. Do zadan pracownikéw na stanowisku pracy ds. informatycznych nalezy w szczegoblnosci

prowadzenie biezacej obstug informatycznej Centrum poprzez m.in: '

1) prawidiowe funkcjonowanie systemow, programéw i urzadzen informatycznych
i teleinformatycznych oraz naprawy i serwis tych urzadzen i programéw,

2) administrowanie systemami operacyjnymi oraz dostepem do sieci Intranet, Internet
i poczty elekironicznej,

3) zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieciowej,

4) zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz stanowisk komputerowych,

5) kontrolowanie prawidiowo$ci korzystania ze sprzetu i oprogramowania komputerowego,

6) tworzenie, udoskonalanie i kontrolowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi
do przetwarzania danych osobowych,
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7) analizowanie potrzeb dot. wyposazenia w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz
inne elementy infrastruktury teleinformatycznej,

8) prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych z wykorzystywaniem
internetowych serwiséw i stron Powiatu w tym stron Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9) zapewnienie, nadzér nad funkcjonowaniem i prowadzenie aktualizacji Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum;

10) wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami przy tworzeniu, wdrozeniu i utrzymaniu norm
i standardow w obszarze teleinformatyki i dostepnosci serwiséw internetowych.

2. Szczegbtowe zakresy obowigzkdw pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy
ds. informatycznych okre$lone sg w zakresach obowigzkdw.

§16
Stanowisko pracy ds. wspélnych zaméwien

1. Do zadan pracownikéw na stanowisku pracy ds. wspdlnych zaméwienn nalezy
w szczegdlnosci przygotowanie i przeprowadzenie na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami obstugiwanych jednostek postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
do ktdrych nie znajduje zastosowanie ustawa — Prawo zaméwien publicznych.

2. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na stanowisku pracy
ds. wspdlnych zamdwien okreslone sg w zakresach obowigzkdw.

§17

Do wspdlnych =zadan zastepcy dyrektora i gidwnego ksiegowego nalezy
w szczegéblnosci:

1) realizowanie zadar z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony informaciji
niejawnych;

2) niezwioczne informowanie dyrekiora o problemach mogacych skutkowadé zagrozeniem
realizacji zadarn i przedstawianie propozyciji rozwiazan tych probleméw;

3) przygotowywanie i zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci
podlegtych pracownikow;

4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz nadzorowanie prowadzenia ewidencji czasu pracy;

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskowanie do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych dia podlegtych pracownikéw;

6) prowadzenie oceny podiegtych pracownikéw na powierzonych stanowiskach pracy;

7) wnioskowanie do dyrektora, w sprawie awanséw, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikdw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrgbnego zarzadzenia
regulaminem wynagradzania;

8) sporzadzanie i przedkiadanie do zatwierdzenia planu urlopédw wypoczynkowych dla
podlegtych pracownikéw;

9) uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podlegtej komérce organizacyjnej;

10) odpowiedzialno§¢ za kompletno$é | aktualnodé informacji  publikowanych
w elektronicznych serwisach informacyjnych Centrum oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej;

11)nadzér i przestrzeganie przepiséw prawa, w tym  dotyczacych  bhp
i przeciwpozarowych.
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§18
Do wspolnych zadan pracownikow CUW PL nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp

i przeciwpozarowych;
. 2) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen i polecei dyrekiora, a takze uchwat

Rady Powiatu i Zarzadu Powiaty;

3) przygotowywanie materialow, sprawozdan, analiz i informacji dla potrzeb dyrekiora
wynikajacych z wykonywanych zadan;

4) realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowiazkdéw z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanego EZD.

V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§19
1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma w zakresie funkcjonowania Centrum, w szczegolnosci:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkgcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow;
2) zarzadzenia, polecenia, pisma i inne wewnetrzne akty normatywne oraz UMOWY,
porozumienia i oéwiadczenia woli w ramach posiadanych kompetencji i upowaznien;
3) pisma kierowane do Powiatu, Zarzadu, organow kontroli zewnetrznej, sadow,
prokuratury, zwigzkow zawodowych, organizacji spolecznych i pozarzqdowych;
4) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i komisje
Rady Powiatu w Lublinie;
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
6) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu dyrektora w odrgbnym trybie.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism W jego imieniu
w §ciéle okreslonych przypadkach. Upowaznienie wymaga formy pisemnej.
3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu dyrektora parafuje pracownik
merytoryczny, zgodnie z § 7 ust. 4.

§20
Giowny ksiegowy podpisuje:

1) projekty planow finansowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu i srodkow pozabudzetowych;

3) sprawozdania budzetowe W zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych,
pozabudzetowych Centrum oraz obstugiwanych jednostek;

4) projekty wewngtrznych aktéw normatywnych regulujacych gospodarke finansowag
Centrum.
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§ 21
Pracownicy Centrum, zgodnie z § 19 ust. 2 podpisuija:

1) biezaca korespondencje, kierowang do obstugiwanych jednostek oraz klientéw
o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym;

2) pisma w przypadkach wymagajacych zloZenia dodatkowych wyjaénien Iub
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw:

3) materialy informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania na zajmowanym
stanowisku;

4) dokumenty regulujace wewnetrzng prace stanowiska.

§22
Dokumenty powodujgce skutki finansowe po uprzednim potwierdzeniu przez pracownika
merytorycznego parafowane sg przez gtéwnego ksiegowego i przedkiadane do podpisu
Dyrektorowi. ‘

§23

1. Przelewy oraz dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwnieZ inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania
srodkow pienigznych Centrum i obstugiwanych jednostek podpisuja: dyrektor lub zastepca
dyrektora, gtéwny ksiegowy lub zastepca gtébwnego ksiegowego, a takze wilasciwy
kierownik jednostki obstugiwanej dysponujacej budzetem kierowanej przez siebie jednostki
organizacyjnej Powiatu.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okreéla
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§24 _
Szczegbtowy tryb postepowania z dokumentacjg stuzbowg - jej obieg, rejestracje,
przechowywanie oraz archiwizowanie — okreslajg obowigzujace w CUW PL normatywy
kancelaryjno-archiwalne. :

VI. ZASADY PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SKARG
| WNIOSKOW KLIENTOW

§ 25

1. Skargi i wnioski klientéw przyjmuje dyrektor, zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy,
zastepca gtéwnego ksiegowego.

2. Skargi i wnioski klienci mogg zgtaszaé codziennie w godzinach pracy Centrum.

3. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegdine.

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku sporzadza sie protokét. Za sporzadzenie
protokotu odpowiada osoba przyjmujaca skarge lub wniosek.

5. W protokole umieszcza sig datg przyjecia skargi lub wniosku, imig | nazwisko oraz adres
zglaszajgcego wraz ze zwigzlym opisem sprawy. _

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego przez
dyrektora pracownika.
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Vil. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

. Pracownicy Centrum podlegaja okresowym 0Cenom zgodnie Z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem okresowej oceny pracownikow.

. Zarzadzenia wewngtrzne iinne informacje podawane sg do wiadomosci pracownikow
zgodnie z zasadami przyjetymi w Centrum.

. Dyrektor ma obowigzek zapoznal pracownikéw Centrum z trescig niniejszego Regulaminu
w terminie 14 dni od daty jego wejécia w zycle oraz w tym samym terminie zapoznac
z Regulaminem nowo przyjgtych pracownikow.

§ 27
. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 1.

2 Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lubelskiego

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Lubelskiego
objetych wspéing obstugg przez CUW PL

1) Zespdt Szkét Ponadpodstawowych w Niemcach;

2) Zespot Szkoét Specjalnych przy DPS w Matczynie;

3) Zespot Szkot Rolniczych Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Pszczelej Woli;
4) Zesptt Szkédt Techniki Rolniczej im. Wincentego Witosa w Piotrowicach;

5) Zesplt Szkdtim. ks. Antoniego Kwiatkowskiego w Bychawie;

6) Zespot Szkdt Zawodowych Nr 1 im. mijr. Henryka Dobrzanskiego w Bychawie;
7) Zespdt Szkét im. Mikotaja Kopernika w Betzycach;

8) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Bystrzycy;

9) Specjainy Os$rodek Szkolno-Wychowawczy w Zatuczu;

10) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 7 w Lublinie;

11) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Belzycach;

12) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Bychawie.
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