UCHWALA NR 113/354/2016
ZARZADU POWIATU W MYSLIBORZU

z dnia 1 sierpnia 2016 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego”

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 814) oraz § 3 ust. 5 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Mysliborskiego, stanowiacego zatacznik do uchwaly nr XX/120/2016 Rady Powiatu
w Mysliborzu z dnia 20 czerwca 2016 roku w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wsp6lnych
Powiatu Mysliborskiego z pézn. zm., Zarzad Powiatu w Mysliborzu uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny dla samorzadowej jednostki budzetowej
»Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego”, stanowiacy zalacznik do niniejszej

uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Uslug Wspolnych Powiatu
Mysliborskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

Przewodniczaca Zarzadu

Danuta Patkowska



Zalacznik

do Uchwaly Nr 113/354/2016
Zarzadu Powiatu w Mysliborzu
z dnia 1 sierpnia 2016 roku

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng 1 zasady
funkcjonowania Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Mysliborskiego.
2. Podstawy prawne oraz szczeg6towy przedmiot i zakres dziatania CUW okre$la uchwata
nr XX/120/2016 Rady Powiatu w Mysliborzu z dnia 20 czerwca 2016 r. z p6zn. zm. W Sprawie
utworzenia Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego;

2) CUW — nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego;
3) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu

Mysliborskiego;
4) Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu w Mysliborzu,
5) Staroscie — nalezy rozumie¢ Starost¢ Mysliborskiego.

Rozdzial 2.
Struktura i organizacja CUW

§ 3. 1. CUW Kkieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor bezposrednio nadzoruje Glownego Ksiggowego, Naczelnikow Dziatow oraz
Naczelnika Zarzadu Drog.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracg Centrum kieruje Gtowny Ksigegowy lub
inny upowazniony pracownik.

§ 4. 1. Strukture organizacyjng CUW tworza: Dziaty, Delegatury terenowe i Kancelaria.
2. O ilo$ci i rodzaju stanowisk pracy decyduje za zgoda Zarzadu Powiatu Dyrektor
w oparciu o potrzeby CUW i jednostek obstugiwanych.

§ 5. 1. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dziatalnos$cig w sposob kompleksowy.
2. Dyrektor moze powota¢ w ramach poszczeg6élnych Dziatow takze Sekcje.

§ 6. 1. Dziatlem kieruje powolany przez Dyrektora Naczelnik, ktoremu bezposrednio
podlegaja pracownicy tej komorki organizacyjnej. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje
Gtowny Ksiggowy.



2. W czasie nieobecno$ci Naczelnika Dziatu lub Gloéwnego Ksiggowego, Dzialem
Kieruje pracownik upowazniony przez Dyrektora.

§ 7. W razie powotania Sekcji kieruje nig powotany przez Dyrektora Kierownik Sekcji,
ktéry podlega bezposrednio osobie kierujacej Dziatem. W czasie nieobecno$ci kierownika
Sekcji, Sekcja kieruje osoba kierujagca Dziatem Ilub inny pracownik upowazniony przez
Dyrektora.

§ 8. Dzialem Prawnym kieruje zatrudniony w CUW radca prawny. Radca prawny
podlega bezposrednio Dyrektorowi. W sktad Dziatu Prawnego wchodza takze radcowie prawni
zapewniajacy obstuge prawng na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 9. 1. Pracownicy CUW wykonuja powierzone im w ramach stosunku pracy zadania.
2. W czasie nieobecnosci pracownika decyzje o przekazaniu realizacji jego zadan
innemu pracownikowi podejmuje Dyrektor.

§ 10. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stuzbowego
podporzadkowania i podzialu zadan.

§ 11. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,

2) wykaz stanowisk shuzbowych, ustalony przez Dyrektora w trybie okreslonym przez
przepisy prawa.

3) zakresy zadan poszczegdlnych pracownikow, ustalony przez Dyrektora w trybie
okreslonym przez przepisy prawa.

§ 12. W strukturze organizacyjnej CUW wyodrebnia si¢ nastgpujace komoérki oznaczone
symbolami literowymi, stosowanymi w oznaczeniu spraw:

1) Dziat Finansowo-Ksiggowy - FK,

2) Dzial Spraw Pracowniczych i Socjalnych — PS,

3) Dziat Inwestycji 1 Zamowien Publicznych — 1Z,

4) Dziat Zarzadzania Majatkiem — ZM,

5) Dziat Infrastruktury Sieciowej i Ustug Informatycznych — IS.
6) Kancelaria — K.

7) Dziat Zarzad Drog Powiatowych— ZD

8) Dziat Prawny - DP

§ 13. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé¢ komisje oraz
zespoly state lub dorazne.

§ 14. 1. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa, w tym o postepowaniu
egzekucyjnym,

2) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen 1 polecen Dyrektora,

3) przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu oraz wykonywanie zadan z nich

wynikajacych,



4) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie decyzji w indywidualnych
sprawach,

5) wspolpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi,
6) przygotowanie informacji 1 materiatow dla Dyrektora wynikajagcych z wykonywania
zadan,

7) przygotowanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15. 1. Do podstawowych zadan DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci oraz sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowej CUW
1 jednostek obstugiwanych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych;

3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodow;

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych;

6) prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym, ZUS 1 innymi instytucjami finansowymi;

2. Do podstawowych zadan DZIALU SPRAW PRACOWNICZYCH I SOCJALNYCH nalezy
w szczeg6lnosci:

1) obstuga spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w CUW i jednostkach
obstlugiwanych w tym m.in: prowadzenie teczek ich akt osobowych; przygotowanie list ptac;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen, dodatkéw do
wynagrodzen, delegacji stuzbowych; organizowanie wyptat wynagrodzen; wystawianie
zaswiadczen dla pracownikéw i nauczycieli; przygotowanie projektoéw dokumentéw do nagrod,
odznaczen, kar, odpraw emerytalnych itp.; prowadzenie dokumentow zwigzanych z ewidencja
osobowg 1 czasu pracy;

2) obstuga w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w CUW
i jednostkach obstugiwanych, w tym w szczegdlnoSci: sporzadzanie i przedstawianie
okresowych analiz stanu bhp; zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp; udziat
w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen regulamindéw 1 instrukcji ogdélnych dotyczacych
bhp; opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy; udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow; prowadzenie rejestrow, kompletowanie
1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy; doradztwo w zakresie stosowania
przepisOw oraz zasad bhp; udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg; wspotpraca z laboratoriami dokonujagcymi badania 1 pomiar czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w $rodowisku pracy;
wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow; wspotpraca
z inspekcja pracy; wspoOlpraca oraz uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp
z przedstawicielami pracownikow; popularyzacja wsréd pracownikéw problematyki bhp;
zabezpieczanie przeciwpozarowe mienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa; stata



dzialalno$¢ prewencyjna w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci poprzez
kontrole sprzetu i urzadzen, szkolenia pracownikdw oraz zglaszanie potrzeb i wnioskow
dotyczacych poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej; czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny przeciwpozarowej; nadzor nad prawidlowoscig rozmieszczenia oraz terminowg
konserwacja sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, $srodkdw tacznosci alarmowania oraz
punktow czerpania wody do celow gasniczych; realizacja wnioskow 1 zalecen pokontrolnych
wydanych przez jednostki kontrolujace; wspotdziatanie z komendg strazy pozarnej;

3) prowadzenie w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych funduszu
swiadczen socjalnych w oparciu o regulaminy w poszczeg6lnych jednostkach obstugiwanych.

3. Do podstawowych zadah DZIALU INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie na wniosek i w porozumieniu z Kkierownikami
jednostek obstugiwanych oraz Dyrektorem CUW postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych do ktorych znajduje zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych; w tym
m.in.: okre$lanie wlasciwego trybu postgpowania; opracowywanie ogloszen zwigzanych z
prowadzonymi postepowaniami; projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;
opracowywanie projektow pism zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami; szacowanie
wartosci zamowienia;

2) sporzadzanie i1 przekazywanie do Urz¢edu Zamoéwien Publicznych sprawozdan z
udzielonych zamoéwien; inicjowanie i prowadzenie zamowien zespolonych na rzecz jednostek
organizacyjnych Powiatu;

3) przygotowanie i przeprowadzenie zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w Powiecie
Mysliborskim, na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych,
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych do ktorych znajdujg zastosowanie wewngtrzne
regulaminy ich udzielania;

4) sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami jednostek wnioskow aplikacyjnych w
sprawie pozyskania srodkoéw finansowych ze zrodet zewngtrznych na zadania inwestycyjne;
5) opracowywanie badZz zlecanie podmiotom zewng¢trznym opracowania programow

inwestycji okreslajacych koncepcje inwestycji w oparciu o okre§lone przez kierownikow
wlasciwych jednostek organizacyjnych wymagania, zakres rzeczowy 1 efekt uzytkowy
inwestycji, plan realizacji inwestycji, harmonogramem rzeczowo — finansowym.

4. Do podstawowych zadanh DZIALU ZARZADZANIA MAJATKIEM nalezy
w szczegblnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstuga administracyjng nieruchomosci bedacych
w trwatym zarzadzie CUW i jednostek obstugiwanych, w tym m.in.: prowadzenie dokumentacji
technicznej nieruchomosci; nadzor i zapewnienie czystosci, porzadku i bezpieczefstwa na
terenie nieruchomosci; odczyt 1 prowadzenie ewidencji stanu/wskazan glownych
1 indywidualnych urzadzen pomiarowych w nieruchomosci (tj. wodomierze zimnej i cieplej
wody, cieplomierze, liczniki energii elektrycznej); sporzadzanie protokolow szkod
w nieruchomosci; oszacowanie przewidywanych kosztow zwigzanych z planowanymi
remontami; zlecanie obowigzkowych przegladow technicznych; uruchamianie 1 nadzor nad
prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen i systemow grzewczych nieruchomosci; usuwanie
awarii; prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z nieruchomos$cig; wykonywanie prac
konserwatorskich;



2) wykonywania zadan z zakresu gospodarowania $rodkami transportu, rozliczanie kart
drogowych kierowcoéw oraz prowadzenia ewidencji sprzetu stanowigcego wyposazenie
jednostek obstugiwanych;

5. Do podstawowych zadan DZIALU INFRASTRUKTURY SIECIOWEJ 1 USLUG
INFORMATY-CZNYCH nalezy w szczegdlnosci zapewnienie biezacej obstugi informatycznej
CUW i jednostek obstugiwanych w tym m.in: prawidlowego funkcjonowania systemow,
programow i urzadzen informatycznych i teleinformatycznych oraz naprawy i serwisu tych
urzadzen i1 programow; administrowanie systemami operacyjnymi oraz dostepem do sieci
Internet i poczty elektronicznej; zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieciowe;j;
zapewnienie bezpieczenstwa danych oraz stanowisk komputerowych; kontrolowanie
prawidtowosci korzystania ze sprzetu 1 oprogramowania komputerowego; tworzenie,
udoskonalanie i kontrolowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
instrukcji zarzagdzania systemami informatycznymi stuzgcymi 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 Mysliborskiego oraz z innymi serwisami
internetowymi wykorzystywanymi przez Powiat Mysliborski w tym strony Biuletynu Informacji
Publicznej.

6. Do podstawowych zadan KANCELARII nalezy w szczego6lnosci:

1) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;;
2) przygotowywanie pism do dekretacji;
3) rozdzielanie zadekretowanej korespondencji do wiasciwych wewnetrznych komorek

organizacyjnych Biura;

4) kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

5) wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie wymiany informacji i dokumentéw
z jednostkami obstugiwanymi.

7. Do podstawowych zadan Glownego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan gldownego
ksiegowego CUW 1 jednostek obstugiwanych oraz kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
Gléwny Ksiggowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowag i terminowa
realizacj¢ zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowej oraz
gospodarki finansowej CUW.

8. Do zadan DZIALU ZARZAD DROG nalezy pomoc w realizacji zadan zarzadcy drogi
przewidzianych w ustawie z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych, w tym m.in.:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;,

2) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, modernizacji, remontoéw,
utrzymania, ochrony dréog i obiektow mostowych,

3) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen

zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z drogami - stosownie do tresci art. 20
pkt. 4 ustawy o drogach publicznych,

4) realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu,

5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

6) koordynacja robdt w pasie drogowym,



7) opracowywanie projektow zezwolen na zajgcie pasa drogowego i zjazdy z drdg oraz
pobieranie opftat i kar pieni¢znych,

8) prowadzenie ewidencji drog, drogowych obiektow inzynierskich, gromadzenie danych
zarzadzane] sieci drogowej oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionych organow,
przeprowadzenie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,

9) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

10)  przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

11)  przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacych powsta¢ lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

12)  wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub
mienia,

13)  dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

14)  sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewoOw oraz pielegnacji zieleni w pasie
drogowym.

9. Do podstawowych zadan DZIALU PRAWNEGO nalezy prowadzenie obstugi prawnej
CUW oraz obslugi prawnej jednostek obstugiwanych w zakresie konsultacji oraz weryfikacji
zgodnosci z prawem dziatalno$ci jednostek obslugiwanych oraz reprezentowanie
w postepowaniach przed sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz organami
egzekucyjnymi i administracji publicznej.

§ 16. Szczegdtowy zakres zadan oraz opis sposobu realizacji zadan i wykonywania kontroli
funkcjonalnej zawieraja odrgbne regulaminy i instrukcje wydawane przez Dyrektora oraz
stanowiskowe zakresy czynnosci.

§ 17. Graficzng strukture organizacyjng CUW okre$la schemat organizacyjny, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 18. 1. W sktad CUW wchodza 2 Oddziaty Terenowe: Barlinek i Dgbno. Zasigg terytorialny
Oddzialu Terenowego w Barlinku obejmuje obszar gminy Barlinek. Zasieg terytorialny
Oddzialu Terenowego w Debnie obejmuje obszar gminy Debno.

2. Oddziatem Terenowym kieruje Kierownik powotywany i odwotywany przez Dyrektora
CUW. Kierownik Oddzialu Terenowego realizuje zadania okreslone w statucie CUW,
w pelnomocnictwach udzielonych przez Dyrektora oraz w strukturze Oddziatow Terenowych.
Strukturg Oddzialow Terenowych okreslaja Regulaminy Wewnetrzne Oddziatéw Terenowych
ustalone przez Dyrektora.

Rozdzial 3.
Zadania kierownictwa CUW

§ 19. 1. Dyrektor jest kierownikiem CUW oraz zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow CUW.

2. Dyrektor CUW dziala takze zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Zarzad
Powiatu.

3. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w CUW.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.



1)

2)

3)

§ 20. 1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

w zakresie zarzagdzania CUW:

a) kierowanie CUW i reprezentowanie go na zewnatrz,
b) planowanie budzetu CUW i nadzor nad jego realizacja,
c) gospodarowanie mieniem CUW,

d) wspotdziatanie z organami  Powiatu oraz powiatowymi jednostkami
organizacyjnymi,

e) sktadanie, w ramach posiadanych upowaznien, o$§wiadczen woli w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci CUW,

f) wykonywanie zadan na podstawie upowaznien Zarzadu i Starosty,

9) inicjowanie dzialan na rzecz pozyskiwania zewng¢trznych srodkéw finansowych;

w zakresie organizowania pracy CUW:

a) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne;

b) wnioskowanie o upowaznienie wyznaczonych pracownikow do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu ustawy z dnia 21 marca 1985 o drogach
publicznych,

C) organizowanie 1 koordynowanie pracy oraz nadzoér nad prawidlowym i
terminowym realizowaniem procesow w CUW;

d) upowaznianie Gléwnego Ksiggowego oraz wyznaczonych pracownikow
do podpisywania w jego imieniu okreslonych pism i dokumentdw,

e) zawieranie umdw, na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych
z dzialalno$cig jednostek organizacyjnych Powiatu Mysliborskiego;

f) nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan,

9) koordynowanie dziatah komorek organizacyjnych i organizowanie ich wzajemne;j
wspotpracy,

h) dekretowanie korespondencji wptywajacej do CUW,

) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektow aktow prawnych

dotyczacych zakresu dzialalnosci CUW 1 jednostek podlegtych;

w zakresie spraw pracowniczych:

a) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow,

b) kreowanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

C) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa, w szczegolnosci aktow prawnych
regulujacych zadania CUW,

d) nadzor nad rzetelnym, bezstronnym, sprawnym i terminowym wykonywaniem
zadan CUW;

e) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych, zgodnie
z regulaminem pracy CUW.

f) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikow CUW

1 innych uprawnionych os6b, w tym dotyczacych zatrudnienia 1 zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdozniania 1 karania oraz gospodarki $rodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

9) reprezentowanie CUW na podstawie petnomocnictwa szczegolnego udzielonego
przez Zarzad Powiatu w Mysliborzu, przed sadami powszechnymi w sprawach
dotyczacych Powiatu Mysliborskiego zwigzanych z dziatalnoscig lub zadaniami CUW
oraz przed organami administracji i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych CUW
1 zadan przez niego wykonywanych.



4) w zakresie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985r. 0 drogach publicznych:
a) przyjecia przez CUW funkcji inwestora zastepczego,
b) nadzoru nad programowaniem i opracowywaniem projektow plandw rozwoju
sieci drogowej 1 jej modernizacji ze wzgledu na potrzeby ruchu,
C) bezposredniego nadzoru nad praca na poszczeg6lnych stanowiskach bezposrednio
podlegtych Dyrektorowi CUW,
d) wykonywanie innych zadan i czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Dyrektora
przez przepisy prawa, uchwaty Rady i Zarzadu.

2. Przy znakowaniu spraw Dyrektor stosuje symbol DR.

§ 21. Szczegélowy =zakres dziatania komoérek organizacyjnych okresla Dyrektor
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 22. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych CUW nalezy:

1) opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,

2) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,
3) kontrola realizacji zadan,

4) wspotdzialanie w toku realizacji zadan,

5) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

§ 23. Spory kompetencyjne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi CUW rozstrzyga
Dyrektor.

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw finansowych
oraz zasady przygotowywania projektéw aktow prawnych

§ 24. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegdlnosci:

1) decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych do kompetencji
CUW, w oparciu o udzielone upowaznienia Starosty 1 Zarzagdu Powiatu,

2) pisma kierowane do zewngtrznych organow kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;

3) pisma i wystgpienia kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowej;

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW;

5) zarzadzenia wewngtrzne,

6) decyzje administracyjne wydawane w imieniu Starosty i zarzadcy drogi, pisma
procesowe rozstrzygajace sprawy I inne pisma - na podstawie i w zakresie odrebnego
upowaznienia,

7) umowy o prac¢ i umowy cywilnoprawne,

8) odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, postow i senatorow,

9) sprawozdania z dziatalnosci CUW.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1, podpisuje Glowny
Ksiggowy lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.



§ 25. 1. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatlowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe otrzymania i wydatkowania S$rodkoéw
pienieznych CUW podpisuja:

1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy,

2. Podczas nieobecno$ci Dyrektora lub/i Gtownego Ksiggowego — odpowiednie osoby
wg zasad zastepstw lub osoby upowaznione odregbnymi upowaznieniami.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
okresla ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Mysliborskiego”, ustalona odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 26. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne.

2. Projekty aktow prawnych powinny zawiera¢ aprobate radcy prawnego oraz byc¢
parafowane podpisem umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony, przez pracownika, ktory
przygotowat akta.

§ 27. 1. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy swoja parafg
umieszczong u dotu, z lewej strony tekstu.

2. Pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora parafuja w sposob okreslony w art. 26 ust. 2
pracownicy sporzadzajacy pismo.

3. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia Instrukcji kancelaryjnej dla
CUw.

4. Klasyfikacj¢ rzeczowg prowadzi si¢ wedtug wykazu rzeczowego akt.

Rozdzial 5.
Skargi i wnioski
§ 28. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona przyjmuje interesantow W sprawach
skarg i wnioskow codziennie w godzinach urz¢dowania CUW. Skargi na Dyrektora CUW
przekazywane s3 do Starostwa Powiatowego w Mysliborzu celem nadania im wtasciwego biegu.
§ 29. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kancelaria.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosci:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko 1 adres sktadajacego,

3) zwigzle okreslenie sprawy,

4) imi¢ 1 nazwisko przyjmujacego,

5) informacje o rozpatrzeniu skargi lub wniosku.

3. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski, po merytorycznej oprawie przez wlasciwe komorki
organizacyjne, udziela Dyrektor.



Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 30. Organizacje, porzadek pracy 1 rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy
ustanawiany przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 31. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.



UZASADNIENIE

Uchwata nr XX/120/2016 Rady Powiatu w Mysliborzu z dnia 20 czerwca 2016 r. z p6zn.
zm. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Mysliborskiego zostal nadany
statut Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego, ktory okresla m.in. nazwe, siedzibe
1 przedmiot dzialalnos$ci jednostki.

Zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 814) organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostek
organizacyjnych powiatu okreslaja regulaminy organizacyjne uchwalone przez Zarzad Powiatu.
Regulamin organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz szczegdtowa organizacje Centrum
Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady
kierowania placowka, sprawowania nadzoru, a takze zakresy i zasady dzialania wszystkich
stanowisk pracy.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty jest uzasadnione.



