Zalacznik Nr 1

do Uchwaly Nr XX/120/ 2016
Rady Powiatu w Mysliborzu

z dnia 20 czerwca 2016 roku

STATUT

Centrum Ustlug Wspdélnych Powiatu Mysliborskiego

§ 1.

1.Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka
organizacyjng Powiatu Mysliborskiego prowadzacg gospodarke finansowa w formie jednostki
budzetowe;.

2. Siedzibg Centrum jest miasto Mysliborz, ul. Pétnocna 15.

§2.

1. Centrum jako jednostka obslugujaca zapewnia wspdlng obstuge jednostek obstugiwanych
w zakresie okreslonym w ust. 2. Jednostkami obstugiwanymi s3:
1) Dom Wczasow Dziecigcych;
2) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w Renicach;
3) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Barlinku;
4) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Debnie;
5) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Mysliborzu;
6) Powiatowa Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Debnie;
7) Zesp6t Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Mysliborzu;
8) Zespot Szkot im. Noblistow Polskich w Mysliborzu;
9) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Barlinku;
10) Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Debnie;
11) Zespot Szkot i Placowek w Smolnicy;
12) Dom Pomocy Spotecznej w Mysliborzu;
13) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mysliborzu,
14) Regionalna Placéwka Opiekunczo — Terapeutyczna w Debnie;
15) Powiatowy Urzad Pracy w Mysliborzu,
16) Starostwo Powiatowe w Mysliborzu.
2. Do zakresu zadan Centrum jako jednostki obstugujacej w ramach wspodlnej obshlugi
jednostek obstugiwanych o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-14 nalezy:
1) obstuga finansowa:
a) prowadzenie rachunkowosci oraz sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej;
b) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych;
C) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych;
d) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkow dochodow;
e) prowadzenie ewidencji skladnikow majagtkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych;
f) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami
finansowymi;



9)
h)

opracowywanie projektéw planu finansowego 1 jego zmian na wniosek
i w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych;

zapewnienie realizacji zadan glownego ksiggowego jednostki sektora finanséw
publicznych;

2) obstluga organizacyjna:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

prowadzenie obstugi prawnej w zakresie konsultacji oraz weryfikacji zgodnos$ci
z prawem dzialalnosci jednostek obstugiwanych oraz reprezentowania
w postepowaniach przed sagdami powszechnymi, administracyjnymi oraz organami
egzekucyjnymi i administracji publicznej;

prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej;

przygotowanie i przeprowadzenie na wniosek i w porozumieniu z kierownikami
jednostek obstugiwanych postepowan o udzielenie zamowien publicznych do ktérych
znajduje zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych; w tym m.in.: okreslanie
wlasciwego  trybu  postepowania;  opracowywanie  ogloszen  zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami; projektow specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia; opracowywanie projektow pism zwigzanych z prowadzonymi
postgpowaniami; szacowanie warto$ci zamowienia; sporzadzanie i przekazywanie do
Urzgdu Zamoéwien Publicznych sprawozdan z udzielonych zamowien; inicjowanie
i prowadzenie zamowien zespolonych na rzecz jednostek organizacyjnych Powiatu;
przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w
Powiecie Mysliborskim, na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych, postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych do ktorych znajduja
zastosowanie wewnetrzne regulaminy ich udzielania;

sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami jednostek wnioskéw aplikacyjnych
w sprawie pozyskania $rodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych na zadania
inwestycyjne;

opracowywanie badz zlecanie podmiotom zewngtrznym opracowania programow
inwestycji okre$lajacych koncepcje inwestycji w oparciu o okreslone przez
kierownikow wiasciwych jednostek organizacyjnych wymagania, zakres rzeczowy
i efekt uzytkowy inwestycji, plan realizacji inwestycji, harmonogramem
rzeczowo - finansowym;

obstuga spraw kadrowych pracownikéw i nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych w tym m.in: prowadzenie teczek ich akt osobowych; przygotowanie
list plac; prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem i1 wyptacaniem
wynagrodzen, dodatkow do wynagrodzen, delegacji stuzbowych; organizowanie
wyptat wynagrodzen; wystawianie zaswiadczen dla pracownikow 1 nauczycieli,
przygotowaniem projektow dokumentéw do nagrod, odznaczen, kar, odpraw
emerytalnych itp.; prowadzenie dokumentéw zwigzanych z ewidencja osobowa
| Czasu pracy;

obstuga w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej, w
tym w szczegdlnosci: sporzadzanie 1 przedstawianie okresowych analiz stanu bhp;
zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp; udzial w opracowywaniu
wewngetrznych zarzadzen regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp;
opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy; udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow; prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikow



szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy; doradztwo w zakresie stosowania
przepisoOw oraz zasad bhp; udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg; wspOtpraca z laboratoriami dokonujacymi badania
1 pomiar czynnikéw szkodliwych dla zdrowia Ilub warunkéw ucigzliwych
wystepujacych w  $rodowisku pracy; wspotpraca z lekarzem sprawujacym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, w szczegélnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow; wspolpraca z inspekcja
pracy; wspolpraca oraz uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp
z przedstawicielami pracownikow; popularyzacja wsrdd pracownikéw problematyki
bhp; zabezpieczanie przeciwpozarowe mienia zgodnie z 0bowigzujgcymi przepisami
prawa; stata dzialalno§¢ prewencyjna w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
w szczegolnosci poprzez kontrole sprzetu i urzadzen, szkolenia pracownikéw oraz
zglaszanie potrzeb 1 wnioskow  dotyczacych poprawy stanu  ochrony
przeciwpozarowej; czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny przeciwpozarowe;j;
nadzor nad prawidtowos$cia rozmieszczenia oraz terminowa konserwacja sprzetu
1 urzadzen przeciwpozarowych, $rodkéw tacznosci alarmowania oraz punktéw
czerpania wody do celow gasniczych; realizacja wnioskoéw i zalecen pokontrolnych
wydanych przez jednostki kontrolujace; wspotdziatanie z komendg strazy pozarnej;
prowadzenie w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych funduszu
$wiadczen socjalnych w oparciu o regulaminy w poszczegdlnych jednostkach
obstugiwanych;

3) obstuga administracyjna:

a)

b)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obsluga administracyjng nieruchomosci
bedacych w trwatym zarzadzie jednostek obstugiwanych, w tym m.in.: prowadzenie
dokumentacji technicznej nieruchomosci; nadzor i zapewnienie czysto$ci, porzadku i
bezpieczenstwa na terenie nieruchomosci; .odczyt i prowadzenie ewidencji
stanu/wskazan gtownych i1 indywidualnych urzadzen pomiarowych w nieruchomosci
(tj. wodomierze zimnej i cieptej wody, cieptomierze, liczniki energii elektrycznej);
sporzadzanie protokoldw szkéd w nieruchomosci; oszacowanie przewidywanych
kosztow zwigzanych z planowanymi remontami; zlecanie obowigzkowych
przegladow  technicznych; uruchamianie 1 nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem urzadzen 1 systemdéw grzewczych nieruchomosci; usuwanie
awarii; prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z nieruchomoscig; wykonywanie
prac konserwatorskich;

wykonywania zadan z zakresu gospodarowania srodkami transportu, rozliczanie
kart drogowych kierowcOow oraz prowadzenia ewidencji sprzetu stanowigcego
wyposazenie jednostek obstugiwanych;

zapewnienie biezacej obstugi informatycznej w tym m.in: prawidlowego
funkcjonowania  systemow,  programéw 1 urzadzen  informatycznych
i teleinformatycznych oraz naprawy i serwisu tych urzadzen i programow;
administrowanie systemami operacyjnymi oraz dostepem do sieci Internet 1 poczty
elektronicznej; zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieciowej; zapewnienie
bezpieczenstwa danych oraz stanowisk komputerowych;  kontrolowanie
prawidtowosci korzystania ze sprzgtu i oprogramowania komputerowego; tworzenie,
udoskonalanie i  kontrolowanie  przestrzegania  polityki  bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi
stuzagcymi do przetwarzania danych osobowych; analiza potrzeb doposazenia w
sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz inne elementy infrastruktury
teleinformatycznej; prowadzenie spraw w zakresie informatycznym zwigzanych
z internetowym serwisem Powiatu MysSliborskiego oraz z innymi serwisami



internetowymi wykorzystywanymi przez Powiat Mysliborski w tym strony Biuletynu
Informacji Publiczne;j.
3. Do zakresu zadan Centrum jako jednostki obstugujacej w ramach wspoélnej obstugi
jednostki obstugiwanej o ktorej mowa w ust. 1 pkt 15 nalezg zadania o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. a, ¢ — i, pkt 3, z wyjatkiem przygotowywania i przeprowadzenia na
whniosek i w porozumieniu z kierownikiem jednostki postepowan o udzielenie zamowien
na realizacj¢ zadan bezposrednio zwigzanych z promocja zatrudnienia, tagodzeniem
skutkow bezrobocia oraz aktywizacjg zawodowa.
4. Do zakresu zadan Centrum jako jednostki obslugujacej w ramach wspolnej obstugi
jednostki obstugiwanej o ktorej mowa w ust. 1 pkt 16 nalezg zadania o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. ¢ — f, pkt 3.
5. Do zakresu zadan Centrum jako zarzadu drég nalezg zadania Zarzadu Powiatu
Mysliborskiego jako zarzadcy drég Powiatu Mysliborskiego w tym z zakresu
planowania, budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog.

§3.

1. Centrum Kieruje Dyrektor.

2. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

3. Dyrektor i inni pracownicy Centrum sa pracownikami samorzagdowymi.

4. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
5. Strukture¢ organizacyjng oraz szczegbtowe zasady funkcjonowania Centrum okresla
regulamin organizacyjny nadany przez Zarzad Powiatu Mysliborskiego.

§4.

Zmian niniejszego statutu dokonuje si¢ w trybie wlasciwym do jego nadania.



Zalacznik Nr 2

do Uchwaly Nr XX/120/ 2016
Rady Powiatu w Mysliborzu

z dnia 20 czerwca 2016 roku

WYKAZ SKEADNIKOW MIENIA PRZEKAZANEGO
DO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU MYSLIBORSKIEGO

1. Centrum wyposaza si¢ w sktadniki majatkowe niezbedne do realizacji jego zadan:

- pomieszczenia biurowe i pomieszczenie pomocnicze w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Mysliborzu, ul. Spokojna 13, o powierzchni uzytkowej ogétem 120 mkw.

- urzadzenia techniczne do niezbednego wyposazenia biura 1 stanowiska pracy,
w szczegblnosci:

— komputery z urzadzeniami peryferyjnymi,

— aktualne programy uzytkowe,

— drukarka,

— skaner,

— telefon

— fax,

— dyktafon,

— kserokopiarka,

— materiaty biurowe: skoroszyty, segregatory, dziennik podawczy, typowe formularze,
przyktadowe instrukcje kancelaryjne, wykaz akt,

— podreczna biblioteczka: kodeksy, poradniki, publikacje prawne, katalogi, prospekty,
klasyfikacje, normy, podreczniki, czasopisma zawodowe, dokumenty ksiegowe, wykaz firm,
ksigzka telefoniczna, stowniki, roczniki statystyczne, ustawy,

— biurka i krzesta dla pracownikow,

— gasnica przeciwpozarowa.

2. Centrum gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czesScig mienia oraz prowadzi

gospodarke w ramach posiadanych §rodkow, kierujac si¢ efektywnoscig ich wykorzystania.

3. Powierzone mienie powinno by¢ uzytkowane w sposob zapewniajacy jego zachowanie w
nalezytym stanie oraz nie powodujacy jego zniszczenia.

4. Dyrektor odpowiada za prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem.



