Zatgcznik

do zarzagdzenia Dyrektora Centrum

Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
Nr 1/2019 z dnia 31 maja 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej

Ketrzyn,

2) Centrum — nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspdinych Gminy Miejskiej
Ketrzyn,

3) Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn.

§3

1. Centrum dziata na podstawie Uchwaty Nr X / 76 /2019Rady Miejskiej w Ketrzynie
z dnia 18 kwietnia 2019 roku w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki
organizacyjnej ,Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn” oraz nadania
jej statutu zmienionej Uchwatg Nr XI / 90 / 2019 z dnia 30 maja 2019 roku.

2. Zasady funkcjonowania Centrum okreslajg m. in.:
1) Regulamin Pracy Centrum,
2) Regulamin Wynagradzania Centrum,
3) Wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci
dotyczgce gospodarowania srodkami publicznymi.

Rozdziat Il
Dokumentacja Centrum

§4

Dokumentacje w Centrum stanowia:

1) Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktérych treScig sg przepisy o
charakterze wewnetrznym, obowigzujgce ogo6t pracownikéw Centrum.
Przedmiot zarzgdzen stanowig, w szczegdlnosci regulaminy, uregulowania
okreslajgce strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych , a takze
postanowienia okreslajgce zasady i procedury postepowania. Zarzadzenia



wydawane sg przez Dyrektora Centrum. Zarzadzeniom nadaje sie
chronologicznie, kolejne numery w danym roku kalendarzowym. Zarzgdzenie
traci moc z chwilg wskazania w jego tresci, badz tez w tresci zarzgdzenia
uchylajgcego. Zarzadzenia przechowywane sg w jednym egzemplarzu u
Gtownej Ksiegowej Centrum. Centrum prowadzi rejestr zarzgdzen.

2) Upowaznienia i petnomocnictwa — wydawane przez Dyrektora dokumenty w
formie pisemnej, umocowujace wskazane osoby do reprezentowania go w
zakresie okreslonym trescig upowaznienia/petnomocnictwa.
Upowaznieniom/petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie, kolejne w
danym roku kalendarzowym numery. Upowaznienia/petnomocnictwa
przechowywane sg w kadrach Centrum.

3) Umowy — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy Centrum, a innymi
podmiotami (innym podmiotem), z ktérych wynikajg prawa i obowigzki stron,
ktére je zawarty. Umowy przechowywane sg w komérkach merytorycznych.

4) Polecenia — mogg posiada¢ forme pisemng lub tez byé wydawane ustnie,
obowigzujg pracownikéw, do ktorych zostaty skierowane. Prawo wydawania
polecen przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im osobom.

5) Dokumenty finansowo - ksieggowe sg to dokumenty odzwierciedlajgce
zdarzenia gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo -
ksiegowymi reguluje Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Centrum oraz zasady rachunkowos$ci obowigzujgce w Centrum
wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami.

6) Inne dokumenty — wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich
tworzenia okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§5

W przypadku, gdy przedmiotem dziatalnosci sg dokumenty innych podmiotéw,
nadzor nad ich aktualizacjg oraz prawidtowoscig stosowania, przechowywania nalezy
do obowigzkéw wiasciwych stanowisk pracy.

§6

W realizacji zadann Centrum nalezy postugiwaé sie przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa, ktérych baze stanowi system informacji prawnej Lex,
zaimplementowany w sieci wewnetrznej Centrum oraz strona internetowa
Rzadowego Centrum Legislac;ji.

Rozdziat Ill
Struktura i organizacja Centrum

§7

1. Dyrektor Centrum kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza Miasta.
2. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczegélnoéci:
1) kierowanie dziatalno$cig Centrum;
2) reprezentowanie Centrum;
3) wydawanie aktow wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Centrum;



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

5) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz we wspoétpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informagii
Niejawnych w Gminie Miejskiej Ketrzyn, przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

6) ustalanie wewnetrznego podziatu pracy w Centrum miedzy Dyrektorem,
merytorycznymi pracownikami i Gtéwnym Ksiegowym Centrum;

7) okreslenie wewnetrznej struktury komorek organizacyjnych;

8) zawieranie uméw na podstawie udzielonych upowaznien, zwigzanych z
dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn;

9) zawieranie uméw zwigzanych z dziatalno$cig Centrum;

10) zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego Centrum do wysokos$ci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

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

12) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji i sprzedazy zbednych i
zuzytych sktadnikow majatkowych Centrum lub przydzielonych Centrum w
administrowanie przez Burmistrza Miasta;

13) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach spisywania w koszty niesciggalnych
naleznosci, roznic inwentaryzacyjnych oraz innych strat nadzwyczajnych
zgodnie z wtasciwymi przepisami;

14) podejmowanie zlecen na wykonywanie ustug na rzecz podmiotéw innych niz
jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn w sytuacji okre$lonej w § 2
ust. 2 Uchwaty Rady Miejskiej w Ketrzynie Nr. X / 76 / 2019 z dnia 18 kwietnia
2019 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
~Centrum Ustug Wsp6inych Gminy Miejskiej Ketrzyn” oraz nadania jej statutu
zmienionej uchwatg Rady Miejskiej w Ketrzynie Nr XI / 90 / 2019 z dnia 30
maja 2019 roku oraz w ramach katalogu przedmiotowego zadar wynikajgcych
z § 2 ust. 1 Statutu Centrum;

15) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikéow
Centrum i innych uprawnionych oséb, w tym dotyczgcych zatrudnienia i
zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrézniania i karania oraz gospodarki
srodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia;

16) powotywanie komisji zadaniowych, w szczegéinosci komisji likwidacyjnych,
komisji przetargowych, a takze komisji inwentaryzacyjnych, okreslanie
termindw i czestotliwosci inwentaryzacij;

17) udzielania petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetenciji Dyrektora Centrum;

18)nadzorowanie rozliczen Centrum z Gming Miejskg Ketrzyn, Urzedami
Skarbowymi i ZUS;

19) opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienia ich
przestrzegania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20)reprezentowanie  Centrum jako pracodawcy przed Sgdem Pracy,
reprezentowanie Centrum na podstawie petnomocnictwa szczegdinego
udzielonego przez Burmistrza Miasta Ketrzyn przed sgdami powszechnymi w
sprawach dotyczacych Gminy Miejskiej Ketrzyn 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 upowaznien
zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw oraz odpowiada przed Dyrektorem za
realizacje powierzonych mu zadan.

§8

W strukturze Centrum mogg by¢ tworzone stanowiska Kierownikéw sekcji.

W przypadku nie utworzenia stanowisk kierownikéw, pracami sekcji kierujg
koordynatorzy lub wskazani przez Dyrektora pracownicy.

Kierownicy Sekcji podejmujg rozstrzygniecia i odpowiadajg za realizacje zadan w
zakresie ustalonym przez Dyrektora.

§9

. W przypadku utworzenia stanowiska Kierownika Sekcji do jego obowigzkéw

nalezy prawidtowa realizacja zadan wynikajacych z roli podlegtej komorki

organizacyjnej, zadan okreslonych w zakresie jego obowigzkéw oraz planowanie,

realizowanie i monitorowanie zadan przynaleznych jego komoérce organizacyjne;j,

a takze:

1) organizowanie pracy i kierowanie podlegta komoérkg organizacyjna;

2) opracowywanie projektow aktébw wewnetrznych oraz pism dotyczgcych
zakresu dziatania komérki organizacyjne;j;

3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajgcej z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej nie zastrzezonej do kompetencji innych oséb oraz
korespondencji zewnetrznej w zwyczajowo przyjetym zakresie;

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan;

5) wiasciwe zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych bedacych w dyspozycii
komorki organizacyjnej;

6) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw i dowodéw
ksiggowych przekazywanych do komérek organizacyjnych podlegtych
Gtéwnemu Ksiegowemu Centrum;

7) opracowywanie i okreslanie zakreséw obowigzkow podlegtych pracownikéw;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisoéw
bhp i p.poz. oraz unormowan dotyczacych ochrony informacji;

9) analizowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw

10) przedstawianie wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania, wyrézniania i karania podlegtych pracownikéw;

11) udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom z zastrzezeniem, iz dla udzielenia
urlopu pracownikowi wchodzagcemu w sktad zespotu powotanego przez
Dyrektora konieczna jest zgoda Dyrektora;

12) zapewnienie ciggtosci w wykonywaniu zadan, w tym zastepowalnosci
pracownikow;

13) zgtaszanie propozycji do planéw konserwacii, przegladéw i remontéw;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Kierujgcy komorkg organizacyjng odpowiada osobiscie, w szczegélnosci za

sprawng wspoétprace miedzy komoérkami organizacyjnymi  Centrum oraz

jednostkami organizacyjnymi na rzecz ktérych jest wykonywane zadanie w

ramach obowigzkéw komoérek organizacyjnych.



3. Kierujgcy komérka organizacyjng odpowiada za informowanie o oczekiwaniach

S N

0o

obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacje procesu majgcego na
celu spetnienie tych oczekiwan.

§ 10

Do obowigzkow koordynatora sekcji nalezy zapewnienie prawidiowej realizacji
zadan wynikajacy z roli podlegtej komoérki organizacyjnej, zadan okreslonych w
zakresie jego obowigzkéw oraz planowanie, realizowanie i monitorowanie zadan
przynaleznych jego komérce organizacyjnej, a takze:

1) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajgcej z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej nie zastrzezonej do kompetencji innych oséb oraz
korespondencji zewnetrznej w zwyczajowo przyjetym zakresie;

2) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan:;

3) wiasciwe zabezpieczenie sktadnikow majatkowych bedacych w dyspozycii
komérki organizacyjnej;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow i dowodow
ksiggowych przekazywanych do komoérek organizacyjnych podlegtych
Gtownemu Ksiegowemu Centrum;

5) zapewnienie ciggtosci w wykonywaniu zadan, w tym zastepowalnosci
pracownikow;

6) zgtaszanie propozycji do planéw konserwacji, przegladéw i remontéw:

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Koordynator odpowiada osobiscie, w szczegdinoéci za sprawng wspotprace

migdzy komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz jednostkami organizacyjnymi

na rzecz ktérych wykonywane jest zadanie w ramach obowigzkéw komorki
organizacyjnej.

Koordynator zobowigzany jest do informowania Dyrektora o oczekiwaniach

obstugiwanych jednostek.

§ 11

. Gtowny Ksiegowy Centrum wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wiasciwych przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowo$ci:

2) wewnetrznych przepiséw Centrum.

Gtowny Ksiegowy Centrum odpowiada za prawidfowe i terminowe rozliczenie

Centrum z budzetem Gminy Miejskiej Ketrzyn, Urzedami Skarbowymi i ZUS.

Gtoéwny Ksiggowy Centrum petni funkcje Kierownika Sekgji Finansowo-Ksiegowe;.

Gtéwny Ksiegowy Centrum ponosi odpowiedzialno$é stuzbowa przed Dyrektorem

za prawidtowg realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych w przepisach o

ktorych mowa w ust. 1.

W strukturach Centrum tworzy sig stanowisko Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego

ktory zastepuje Gtéwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej

niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw oraz odpowiada przed

Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.



§ 12

W strukturze Centrum Funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Sekcja Finansowo-Ksiegowa;
2) Sekcja Kadr i Pfac.

§13

1 W ramach Centrum mogg by¢ tworzone zespoty doradcze lub problemowe jako
ciata kolegialne wspierajgce zarzadzanie Centrum. Zespoty te sg powotywane
przez Dyrektora Centrum na podstawie zarzadzenia na czas okreslony, badz tez
na czas realizacji okreslonego projektu. Powotywanie zespotu doradczego bgdz
problemowego nie narusza struktury okreslonej przepisami Regulaminu.

2. Do osob kierujgcych zespotami doradczymi lub problemowymi stosuje sie
odpowiednio przepisy kierownikdw sekcji okreslonych w § 9 Regulaminu.
Zespotami doradczymi kierujg Kierownicy zespotéw doradczych, a zespotami
problemowymi Kierownicy projektéw.

§ 14

Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikow Centrum okreslaja
odrebne przepisy prawa.

§ 15

Zmiana niniejszego regulaminu odbywa si¢ w trybie wtasciwym do jego nadania tj. w
drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum.
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