UCHWALA NR VI - 127/2021
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
zdnia 19 maja 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspodlnych Powiatu
Wolominskiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 920) Zarzad Powiatu Wotominskiego uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wotominskiego,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ushug Wspdlnych Powiatu
Wotominskiego.

§3
Traci moc Uchwata Nr V-413/2017 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 15 grudnia 2017

r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wotominskiego.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

[-/ Piotr Borczynski



Uzasadnienie

W zwiazku z koniecznoscig dostosowania struktury organizacyjnej CUW do faktycznie

wykonywanych zadan oraz na podstawie zalecen audytora wewngtrznego dotyczacych opisu
stanowisk 1 wykonywanych zadan przez pracownikéw, nalezatoby zmieni¢ dotychczas
obowigzujacy Regulamin Organizacyjny w CUW, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejsze]
Uchwaty. Zwigkszenie liczby etatow o 2 spowodowane jest zwickszonym zakresem zadan
wykonywanych przez pracownikow. W okresie dziatalnosci Centrum Ustug Wspolnych ilo§¢
obstugiwanych jednostek wzrosta prawie dwukrotnie z 13 w 2016 r. do 24 w 2021 r.. Zmiana
ta generuje takze znaczne zwigkszenie obowigzkow, w roku 2016 obstugiwano 32 rachunki
bankowe w tym dwa rachunki na projekty unijne. Obecnie CUW obstuguje 92 rachunki
bankowe ,w tym 20 na projekty unijne.

Zadania, ktore weszly do realizacji przez CUW to:

1.

4.

Sprawozdania do organéw wojewodztwa, w zwigzku z przejeciem obstugi jednostek
realizujacych zadania zlecone ze szczebla wojewodzkiego.

Obstuga sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe.

Liczne projekty unijne oraz inne wymagajgce prowadzenia wyodrebnionej
rachunkowosci.

Liczne analizy i zestawienia opracowywane dla r6znych organow.

Od 1 wrzesénia 2021 r. CUW przyjmie obstuge Internatu przy Liceum Ogodlnoksztatcacym
w Urlach.
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Zatacznik

do Uchwaty Nr VI — 127/2021
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 19 maja 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wolominskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin Organizacyjny okre$la organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Centrum

Ustug Wspoélnych Powiatu Wotominskiego, zwanego dalej CUW.

CUW zapewnia wspoOlng obstuge jednostkom organizacyjnym powiatu zaliczanym
do sektora finansow publicznych.

Podstawy prawne oraz szczegolowy przedmiot i zakres dziatania okresla statut CUW.
Nadzor nad dziatalnoscig CUW sprawuje Zarzad Powiatu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Statucie — nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu Wotominskiego;

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW;

3) CUW - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wotominskiego;

4) Jednostce obstugiwanej — nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjng powiatu, ktorej CUW
zapewni wspdlna obstuge;

5) Zarzad Powiatu — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Wotominskiego;

6) Staroscie — nalezy rozumie¢ Staroste Wotominskiego;

7) Radzie Powiatu — nalezy rozumie¢ Rade Powiatu Wotominskiego.

§3
CUW dziata na podstawie Uchwaly nr XXV —261/2016 Rady Powiatu Wolominskiego z dnia
17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu Wotominskiego oraz nadania jej statutu.
CUW wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadania
dotyczacego wspolnej obstugi administracyjno- organizacyjnej, finansowej, rachuby ptac,
prowadzenia rachunkowosci 1 sporzadzania sprawozdan finansowych
i budzetowych.
CUW przy prowadzeniu wspolnej obslugi nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych
jednostek ani kompetencji dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami
prawa, w tym kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzenia planu wydatkow oraz
przeniesien w tym planie.
CUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej obstugi
tych jednostek.
Na wniosek jednostki obstugiwanej pracownicy CUW maja obowigzek udzieli¢ wszelkich
informacji, w tym udostepni¢ do wgladu dokumentacje¢ w zakresie zadan wykonywanych
w ramach wspdlnej obstugi.

Rozdzial 2
Struktura i organizacja CUW

§4

CUW jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



2.
3.

Liczba etatow w CUW nie moze przekroczy¢ 22.
W sktad CUW wchodza:

1) Dyrektor

2) Gtoéwny ksiegowy

3) Zastgpca Glownego ksiegowego

4) Radca prawny

5) Stanowisko ds. administracyjnych

6) Stanowisko ds. obstugi informatycznej

7) Stanowiska ds. finansowych

8) Stanowiska ds. ptac

9) Stanowisko ds. ptac i kadr

10) Stanowiska pomocnicze i obstugi (sprzataczka)
Pracownicy CUW sg pracownikami samorzgdowymi.

§5
Dyrektor ustala szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikéw CUW, w ktorych okresla
ich obowigzki, uprawnienia i zast¢pstwa.
Zakres czynnosci dla pracownikéw dzialu ksiggowo — ptacowego dyrektor ustala
W porozumieniu z gtéwnym ksiggowym.
Przy ustalaniu zakresow czynnosci dyrektor uwzglednia grupy spraw z tej samej dziedziny
i kieruje si¢ zasadami racjonalnej organizacji pracy, w szczeg6lnosci moze taczy¢ zadania
Z roznych stanowisk pracy.
W celu wykonania w pelni zadan CUW dyrektor moze zleca¢ pracownikowi pilne zadania
nieobjete zakresem czynnosci.

§6

Zakres zadan, obowigzkow i uprawnien Dyrektora CUW.

1.

w

Dyrektor kieruje dziatalnoscia CUW i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Zarzad Powiatu.

Dyrektor odpowiada jednoosobowo za funkcjonowanie CUW.

Dyrektor CUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Dyrektor CUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowo$¢
1 sprawozdawczo$¢ jednostek, ktorym CUW zapewnia wspdlng obstuge w zakresie
okreslonym uchwata, o ktérej mowa w § 3 ust. 1.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Glowny ksiegowy

Radca prawny

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

Stanowisko ds. plac i kadr (sprawy kadrowe)

Stanowisko ds. administracyjnych

Do zakresu obowigzkow 1 uprawnien Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig CUW,;

2) wydawanie aktoéw wewnetrznych, w tym regulaminéw dotyczacych dziatalno$ci
Cuw,

3) ustalanie wewngetrznej organizacji pracy CUW, a w szczegdlnosci okreslenie
obowigzkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikdéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach;

4) nadzor nad prawidlowym i terminowym realizowaniem procesow w CUW;

5) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw  dyscypliny,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych;

6) powierzenie okreslonych obowigzkow pracownikom CUW w zakresie gospodarki
finansowej jednostek obstugiwanych;

7) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig CUW,



8) zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego CUW i jednostek obstugiwanych do
wysokosci kwot zgromadzonych na tych rachunkach,;

9) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach personalnych pracownikow CUW
1 innych uprawnionych oso6b, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdzniania 1 karania oraz gospodarki S$rodkami
przeznaczonymi na wynagrodzenia;

10) powotywanie komisji zadaniowych;

11) udzielanie pelnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora;

12) nadzorowanie rozliczen CUW z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem
Wotlominskim, Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

13) opracowywanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14) dokonywanie biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej stosownie
do regulacji wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz standardow kontroli zarzadczej ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych;

15) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych CUW;

16) samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji;

17) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek;

18) akceptowanie i odpowiedzialno$¢ za celowos$¢ wydatkéw zwigzanych z realizacja
budzetu CUW;

19) nadzor nad prawidlowg realizacjg budzetu przez jednostki obstugiwane oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w tych jednostkach oraz CUW.

7. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik CUW na podstawie wlasciwego upowaznienia
zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub okresowej przeszkody w sprawowaniu
funkcji.

§7
Zakres zadan, obowiazkéw i uprawnien Glownego ksiegowego CUW.
1. Glowny ksiegowy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidlowa
1 terminowa realizacje zadan z zakresu rachunkowos$ci, sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej oraz gospodarki finansowej CUW.
2. Glownemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca gtdéwnego ksiggowego

2) Stanowiska ds. finansowych;

3) Stanowiska ds. ptac.

3. Do zadan Gloéwnego ksiggowego nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora;

2) prowadzenie rachunkowosci w sposob zgodny z powszechnie obowigzujacymi
przepisami oraz uregulowaniami wewngtrznymi obowigzujagcymi w CUW i Powiecie
Wotominskim;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi w celu realizacji rozliczen publiczno-
prawnych 1 pozostalych, stosownie do ogdlnych norm prawa oraz uregulowan
wewngetrznych;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych CUW i jednostek obstugiwanych;

5) Kontrasygnowanie czynnosci moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych CUW i jednostek obstugiwanych;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, uchwat Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu dotyczacych dziatalnosci CUW oraz projektow wspdlnych zarzadzen



4.

dyrektoréw i uchwat Zarzadu i Rady dla jednostek obstugiwanych w zakresie
rachunkowosci 1 finansow;

7) przygotowywanie informacji i analiz w zakresie gospodarki finansowej CUW
i jednostek obstugiwanych dla potrzeb dyrektora oraz Zarzadu Powiatu i Rady
Powiatu,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz innych zwigzanych
Z realizacja zadan jednostki i przedkladanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi/lub
osobie upowaznionej;

9) wspolpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowywania
projektow planéw finansowych oraz ich zmian w ciggu roku;

10) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan
I kompetencji, w tym nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Do zadan Zastepcy Gléwnego ksiegowego nalezy:

1) wykonywanie zadan Glownego ksiggowego w czasie usprawiedliwionej jego
nieobecnosci w pracy;

2) przygotowanie projektu planu finansowego CUW;

3) organizowanie i ponoszenie odpowiedzialno$ci wraz z Glowng ksiggowg za realizacjg
zadan okres$lonych w statucie CUW zwigzanych z prowadzeniem spraw finansowo-
ksiggowych i rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

§8

Poszczegolne stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja
zadan CUW w zakresie okreslonym w Statucie, Regulaminie oraz zlecone przez Dyrektora.

Rozdzial 3
Zadania pracownikow CUW

§9

Do zadan wspolnych pracownikow CUW nalezy w szczegolnoSci:

1) terminowe wykonywanie zadan zgodnie z przepisami prawa;

2) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora, uchwat Rady
Powiatu i Zarzadu Powiatu;

3) przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan, analiz i informacji na
sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzagdu Powiatu lub Komisji Rady Powiatu, zarzadzen
Starosty Wolominskiego oraz zarzadzen, informacji, sprawozdan i analiz dla potrzeb
Dyrektora wynikajacych z wykonywania zadan;

4) wspoétdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu CUW;

5) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usprawnienia pracy CUW,

7) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych
osobowych.

§ 10

Do obowiazkow stanowisk ds. finansowych nalezy w szczegélnoSci:

1.

2.

3.

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej] CUW 1 jednostek obstugiwanych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

okresowe ustalanie/sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
I pasywow CUW i jednostek obstugiwanych i jej rozliczanie;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW oraz jednostek obstlugiwanych
z zakresu prowadzonej ewidencji finansowo-ksiegowe;j;

przygotowywanie jednolitych plikow kontrolnych (jpk) dotyczacych VAT;
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10.

11.
12.
13.

w
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13.

14.
15.

Sporzadzanie rejestrow zakupow i rejestrow sprzedazy zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji finansowo — ksiegowej;

prowadzenie dla PCPR obstugi finansowo - ksieggowej, spraw nalezacych do przyznawanych
swiadczen 1 dofinansowania PFRON oraz sprawozdan do funduszu PFRON ze $rodkow
finansowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych CUW 1 jednostek obstugiwanych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
poszczegblnych jednostek obstugiwanych i CUW;

prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkow finansowych ujetych w planach
finansowych CUW i jednostek obstugiwanych;

prowadzenie obstugi kasowej dla CUW i jednostek obstugiwanych;

wspotpraca z komornikiem skarbowym oraz komornikiem sagdowym w sprawach windykacji;
prowadzenie ewidencji spraw sgdowo — komorniczych.

§11
obowiazkow stanowisk ds. plac nalezy w szczegolnoSci:
naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy dla pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;
pobieranie zaliczek na podatek dochodowy 1 ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT;
dokonywanie rozliczenia sktadek i naliczania swiadczen ZUS;
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;
sporzadzanie informacji i wnioskéw do celoéw emerytalnych i rentowych;
sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen;
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowe;j.

§12
obowigzkow stanowiska ds. plac i kadr nalezy w szczegolnosci:
naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy dla pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych;
pobieranie zaliczek na podatek dochodowy 1 ich rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT;
dokonywanie rozliczenia sktadek i naliczania $wiadczen ZUS;
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;
sporzadzanie informacji i wnioskow do celow emerytalnych i rentowych;
sporzadzanie sprawozdan Glownego Urzedu Statystycznego;
sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie wynagrodzen;
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej;
prowadzenie szczeg6lowej dokumentacji pracowniczej pracownikow CUW;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do CUW;

. Sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie §wiadectw pracy;
. Sporzadzanie umow cywilnoprawnych;
. Sporzadzanie plandéw urlopowych, ewidencja 1 rozliczanie urlopdw pracowniczych

pracownikow CUW;

sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne dla pracownikow oraz nadzor nad
terminowo$cia wykonywania wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow CUW;

opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie gospodarki kadrowej;
zgtaszanie/wyrejestrowywanie do ubezpieczenia pracownikow CUW i1 ich rodzin;



Do

16. prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem osdéb w ramach porozumien z Urzedem
Pracy;

17. koordynowania szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

18. monitorowanie i kierowanie na szkolenia okresowe z zakresu bhp i p.poz;

19. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej pracownikow
CUw.

§13

obowiazkow stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej CUW oraz obstugiwanym przez CUW jednostkom,
a W szczego6lnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych;

2) parafowanie i ocena pod wzgledem formalno - prawnym uméw oraz innych aktéw prawnych
sporzadzonych przez CUW oraz jednostki obstugiwane;

3) wspolpraca przy opracowywaniu projektow uchwal, zarzadzen oraz innych aktow
wynikajacych z przepisOow prawa, na polecenie dyrektora CUW opracowanie w/w
dokumentow;

4) przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie przed sgdami i urzgdami w charakterze
petnomocnika;

5) inicjowanie rozwigzan usprawniajacych prace Centrum.

§ 14

Do obowigzkow stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. administracyjnych odpowiada bezposrednio przed
Dyrektorem za prawidtowa i terminowg realizacj¢ zadan.

2. Osobie zatrudnionej na stanowisku ds. administracyjnych podlegaja bezposrednio:

- stanowiska pomocnicze i obstugi (sprzataczka).

3. Zadania:

1) nadzoér i organizowanie pracy pracownikom podleglym,

2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentacji CUW,

4) biezaca obstuga interesantow,

5) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych — nadzor nad prawidtowym
obiegiem dokumentow, prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;,

6) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora,

7) organizowanie wyjazdow shuzbowych pracownikow CUW oraz prowadzenie rejestru
delegaciji,

8) przygotowanie, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej,

9) przygotowywanie pism, uchwat, zarzadzen, umow itp., na polecenie Dyrektora lub Glownego
Ksiggowego,

10) udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,

11) posredniczenie w przekazywaniu informacji pomigdzy pracownikami a Dyrektorem,

12) dbanie o sprawny przeptyw informacji w CUW,

13) dbanie o dobry wizerunek CUW,

14) organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzgtu i urzadzen biurowych,

15) nadzor nad zaopatrzeniem CUW w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe,

16) kontrola i analizowanie stanu zapas6w materiatéw i artykutow biurowych CUW,

17) prowadzenie archiwum CUW,

18) wysytanie korespondencji CUW,

19) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej
kwoty 130 000 zt netto,

20) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora CUW.



§15

Do obowiazkow stanowiska ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

o

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

nadzor nad systemem sieci komputerowej oraz wlasciwym funkcjonowaniem urzagdzen CUW
oraz jednostek obstugiwanych,;

nadzor nad systemem sieci komputerowej oraz wtasciwym funkcjonowaniem urzgdzen CUW
oraz jednostek obstugiwanych,;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem nowych systemow informatycznych,
instalowaniem, konfigurowaniem 1 konserwacja urzadzen komputerowych oraz
oprogramowania,;

aktualizacja oprogramowania;

nadzor nad legalnos$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia danych
elektronicznych poprzez ich archiwizacj¢ oraz kontrole antywirusows;

ewidencjonowanie  sprzetu, oprogramowania oraz dokumentowanie legalno$ci
oprogramowania;

zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej przed dostepem oséb nieuprawnionych do
informacji i innych danych bedacych pod ochrona;

udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom jednostek organizacyjnych w sprawach
zwigzanych z praca sprzetu 1 oprogramowania komputerowego;

przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutéw pozwalajacych na ich identyfikacje
(hasa, identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikéw do poziomoéw baz danych
osobowych — stosowanie do indywidualnego zakresu upowaznien;

opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia awarii;

prowadzenie ewidencji przyznanych poszczeg6lnym uzytkownikom uprawnien zwigzanych
z dostgpem do zbioru danych oraz dokonywaniem zmian w zakresie przyznanych uprawnien;
zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego
oraz kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobéw umozliwiajacych
ich przetwarzanie;

zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi;

Ssprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych
urzadzen majacych wplywu na bezpieczenstwo przetwarzania danych;

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych;

prowadzenie strony internetowej CUW,

wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z Administratora Systemu Informatycznego.

§ 16

Do obowigzkow stanowiska pomocniczego i obstugi (sprzataczka) nalezy w szczegolnosci:
- dbanie o porzadek w pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikow CUW.

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism

§ 17

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma, a w szczegdlnosci;

1)

2)
3)
4)
5)
6)

pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zlecenia
pokontrolne;

pisma i wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow CUW;

odpowiedzi na wniosek i interpelacje radnych Powiatu Wotominskiego;

odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje;

odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.



§18
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw
pomiedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§19
Organizacje, porzadek pracy i rozktad czasu pracy CUW okresla Regulamin pracy ustalony przez
Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

§20
Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Zarzad Powiatu w trybie wilasciwym do jego
uchwalenia

§21
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowigzujacego prawa.
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