UCHWALA NR 118/2023

ZARZADU POWIATU SLUPSKIEGO

7 dnia 28 wrzes$nia 2023 r.

w sprawie ""Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspo6lnych Powiatu Stupskiego"

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

poz. 1526, z p6zn.zm.D) uchwala sie, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stupskiego, stanowigcy

zatgcznik do uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata nr 83/2022 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 26 maja 2022 roku w sprawie
"Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Stupskiego”.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stupskiego.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjegcia.

1) Zmiany tekstu jednolitego opublikowano w Dz. U. z 2023 r. poz. 572

Pawel Lisowski
Starosta Stupski

Grzegorz Grabowski
Czlonek Zarzadu

Zdzistaw Kolodziejski
Cztonek Zarzadu

Marcin Kowalczyk
Cztonek Zarzadu

Id: 2326C838-18F0-4D82-BB5SE-D46FE64E1A89. Podpisany

Strona 1



Zakacznik Nr 1 do uchwaty Nr 118/2023
Zarzadu Powiatu Stupskiego

z dnia 28 wrzes$nia 2023 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspoélnych Powiatu Stlupskiego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Stupskiego, w tym:

1) wewnetrzng strukturg organizacyjna;

2) zadania 1 kompetencje pracownikow;

3) zasady podpisywania pism i decyz;ji;

4) ogolne zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow;
5) zasady kontroli zarzadcze;j.

2. CUW jest jednostka organizacyjna Powiatu Stupskiego, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w formie jednostki budzetowe;.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stupskiego;
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CUW;
3) glownym ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego CUW;

4) pracowniku CUW - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w CUW w ramach stosunku pracy
badz na podstawie innego stosunku prawnego.

§ 3. 1. CUW jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1465).

2. Nadzor nad dziatalnosciag CUW sprawuje Zarzad Powiatu Stupskiego.
3. Siedziba CUW miesci si¢ w Stupsku przy ulicy Szarych Szeregéw 14B, 76-200 Stupsk.

§ 4. 1. CUW dziata na podstawie uchwaty nr 1X/71/2019 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 28 maja 2019 .
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustlug Wspolnych Powiatu
Stupskiego” oraz nadania jej statutu i niniejszego Regulaminu.

2. Celem CUW jest zapewnienie sprawnej obstugi na rzecz jednostek obstlugiwanych, zgodnie z zapisami
Statutu CUW.

§ 5. 1. Dziatalnoscia CUW kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow CUW oraz dokonuje wobec nich innych czynnosci z zakresu
prawa pracy.

3. Prawa iobowiazki pracownikow CUW reguluja w szczegélnosci przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeks pracy oraz regulamin pracy ustalany przez Dyrektora.

4. Do wykonywania zadan CUW moga by¢ zatrudniane réwniez osoby na podstawie umow
cywilnoprawnych.

5. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci wyznacza pracownika do jego zastepowania i upowaznia go do
wykonywania wszelkich czynnos$ci lezagcych w kompetencji dyrektora.

Rozdzial 2.
Struktura i organizacja CUW
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§ 6. 1. W sktad CUW wchodzg nastepujace stanowiska:
1) dyrektor — 1 etat;
2) glowny ksiggowy — 1 etat;
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej— 3 etaty;
4) stanowisko ds. ptac — 1 etat;
5) stanowisko ds. ptac i finansow oswiaty - 1 etat;
6) stanowisko ds. kancelarii i kadr — 1 etat;
7) stanowisko ds. kadr — 1 etat;
8) stanowisko ds. administracji i oswiaty — 1 etat;
9) stanowisko ds. oswiaty — 0,5 etatu;
2. Schemat struktury organizacyjnej CUW stanowi zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego.
3. Dyrektor CUW kieruje dziatalno$cia CUW i reprezentuje je na zewnatrz.
4. Dyrektora CUW zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Stupskiego.
5. Dyrektor i pracownicy CUW sg pracownikami samorzadowymi.
6. Dyrektor CUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

7. Gtowny ksiggowy odpowiada bezposrednio przed dyrektorem za prawidtowa iterminowa realizacje
zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowe;j i finansowej oraz gospodarke finansowa CUW
1 jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3.
Zadania i kompetencje pracownikow CUW

§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkow kazdego z pracownikow CUW nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu;
2) wspotdziatanie w zakresie opracowywania projektu budzetu CUW;
3) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;
4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
5) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow;
6) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
7) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowe;j;

9) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych;

10) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
11) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia CUW;
12) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci;
13) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
14) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach;
15) wzajemne wspotdziatanie i wymiana informacji pomiedzy pracownikami CUW.
2. Do zakresu obowigzkdw i1 uprawnien Dyrektora nalezy:
1) kierowanie dziatalnosciag CUW przy pomocy gtownego ksiegowego;

2) reprezentowanie CUW na zewnatrz;
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3) wydawanie aktéw wewngtrznych, w tym regulaminéw dotyczacych dziatalnosci CUW;

4) organizowanie ikoordynowanie pracy oraz nadzor nad prawidlowym 1iterminowym realizowaniem
procesow w CUW;

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

6) ustalenie wewngtrznego podziatu pracy w CUW;
7) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscia CUW, na podstawie udzielonych upowaznien;

8) zatwierdzanie wyptat zrachunku bankowego CUW do wysokosci kwot zgromadzonych na tych
rachunkach;

9) zatwierdzanie wyptat z rachunkoéw bankowych jednostek oswiatowych, na podstawie zaakceptowanych
przez dyrektorow tych jednostek dokumentéw ksiegowych;

10) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikow CUW i innych uprawnionych osob,
w tym dotyczacych zatrudnienia izwalniania, awansowania, nagradzania, wyrdzniania ikarania oraz
gospodarki §rodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia;

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

12) nadzorowanie rozliczen CUW z jednostkami obstugiwanymi, Powiatem Stupskim, Urzedem Skarbowym
1 ZUS;

13) opracowywanie iwdrazanie procedur kontroli izapewnienie ich przestrzegania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14) reprezentowanie CUW na podstawie pelnomocnictwa szczegdlnego udzielonego przez Zarzad Powiatu
Stupskiego lub Starost¢ Stupskiego przed sadami powszechnymi w sprawach dotyczacych Powiatu
Stupskiego, zwiazanych z dziatalnoscig lub zadaniami CUW oraz przed organami administracji i innymi
instytucjami w sprawach dotyczacych CUW i zadan przez niego wykonywanych.

3. Do podstawowych obowigzkdéw i uprawnien gldwnego ksiggowego nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw gltownego ksiggowego CUW 1ijednostek obstugiwanych, wynikajacych
z ustawy o finansach publicznych;

2) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami;

3) kierowanie, organizowanie inadzorowanie pracy podleglych pracownikow w sposob umozliwiajacy
sprawne funkcjonowanie i efektywna realizacj¢ zadan statutowych;

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
5) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowych;

6) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
CUW ijednostek obslugiwanych oraz kontroli operacji gospodarczych, stanowiacych przedmiot
ksiggowan;

7) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji;

8) analiza wykorzystania $rodkow finansowych znajdujacych si¢ w budzecie CUW i budzetach jednostek
obstugiwanych;

9) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw;

10) obstuga finansowa CUW oraz prowadzenie zadan w zakresie rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci CUW,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,
¢) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektora,

d) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

1d: 2326C838-18F0-4D82-BBSE-D46FE64E1A89. Podpisany Strona 3



e) obstuga ksiggowa funduszu §wiadczen socjalnych,

f) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian tego planu,

g) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiggowe;j,

h) prowadzenie obstugi ksiegowej rachunkéw bankowych,

i) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

j) ksiegowanie faktur oraz prowadzenie ewidencji VAT i odprowadzanie naliczonego VAT do Powiatu;
11) rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych oraz inicjowanie jej przeprowadzenia;
12) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

4. Do glownych zadan na stanowiskach ds. ksiggowosci budzetowej nalezy obstuga finansowa jednostek
obslugiwanych oraz prowadzenie w catoSci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci,
W szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych ibudzetowych dotyczacych jednostek obstugiwanych oraz
przedktadanie ich odpowiednim organom;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych;
4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych jednostek obstugiwanych;
5) obstuga ksiegowa funduszu §wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych;

6) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planow dochodow i wydatkow dla poszczegolnych
jednostek obstugiwanych oraz zmian tych planow;

7) gromadzenie, przechowywanie 1iarchiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiggowej jednostek
obstugiwanych;

8) prowadzenie obstugi ksiegowej rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;
9) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;
10) ksiegowanie faktur oraz prowadzenie ewidencji VAT i odprowadzanie naliczonego VAT do Powiatu.

5. Do gléwnych zadan na stanowisku ds. ptac nalezy obsluga ptacowa pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych oraz prowadzenie w cato$ci zadan w tym zakresie, w szczegdlnosci:

1) naliczanie oraz wyptacanie wynagrodzen pracownikom CUW i jednostek obstugiwanych;
2) rozliczanie wynagrodzen nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznych wynagrodzeniach nauczycieli;

3) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS, podatku dochodowego oraz innych sktadnikow wynagrodzen oraz
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

4) planowanie budzetéw wynagrodzen dla pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;
5) prowadzenie obstugi ptacowej ZFSS dla CUW i jednostek obstugiwanych;
6) sporzadzanie i realizowanie przelewow z rachunkéw bankowych.

6. Do gltownych zadan na stanowisku ds. kadr nalezy obstuga kadrowa pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz prowadzenie w catosci zadan w tym zakresie, w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie (zgodne =z obowigzujacymi przepisami prawa)
przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalanie wynagrodzenia za
prace i innych $§wiadczen przystugujacych pracownikom jednostek obstugiwanych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw, np.: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy, regulaminu oceny
pracownikow, regulaminu dot. stuzby przygotowawczej;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska jednostkach obstugiwanych;
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5) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza dla pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wystawianie $wiadectw pracy;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i szkoleniowych
pracownikow jednostek obstugiwanych;

8) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

9) sporzadzanie wnioskow o wyptate odpraw inagréd jubileuszowych dla pracownikow jednostek
obstugiwanych;

10) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych ido ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéow, dokonywanie
zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikow jednostek obshugiwanych;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja 1iprzebiegiem okresowej oceny pracy
pracownikow CUW;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

13) prowadzenie obstugi PFRON;

14) przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej w zakresie kadr.
7. Do gtownych zadan na stanowisku ds. kancelarii i kadr nalezy:

1) obstuga kadrowa pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w calosci zadan w tym
zakresie, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie (zgodne zobowigzujacymi przepisami prawa)
przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalanie wynagrodzenia
za prace i innych §wiadczen przystugujacych pracownikom,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) opracowywanie przepisow wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw, np.: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu naboru na wolne stanowisko pracy, regulaminu oceny
pracownikow, regulaminu dot. stuzby przygotowawczej,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,
e) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wystawianie §wiadectw pracy,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezplatnych i szkoleniowych
pracownikow,

g) kierowanie pracownikoéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,
h) sporzadzanie wnioskow o wyptate odpraw i nagrod jubileuszowych dla pracownikow,

i) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych ido ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow, dokonywanie
zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikow,

Jj) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych,
k) prowadzenie obstugi PFRON,
1) przygotowywanie danych do Systemu Informacji Os§wiatowej w zakresie kadr,
m) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy pracownikow CUW;
2) prowadzenie kancelarii ogolnej CUW, w tym dziennika korespondencyjnego;
3) prowadzenie wewngtrznych rejestrow;
4) sporzadzanie umow cywilnoprawnych;

5) opracowywanie zarzadzen, instrukcji iregulamindw w zakresie wykonywanych czynno$ci oraz obsluga
narad i konferencji Dyrektora;

6) zaopatrywanie jednostki i pracownikow w materialy papiernicze, materiaty biurowe i pieczatki;

7) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami §cistego zarachowania;
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8) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;
9) nadzér nad realizacjg obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;;
10) wysytka korespondenc;ji.
8. Do glownych zadan na stanowisku ds. administracji i o§wiaty nalezy:

1) przeprowadzanie procedury w sprawach nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej;

2) opiniowanie i prognozowanie potrzeb w zakresie modernizacji, remontow i inwestycji w jednostkach
obstugiwanych;

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek publicznych i niepublicznych, zaktadanych i prowadzonych na
terenie powiatu shupskiego przez podmioty inne niz ministrowie i jednostki samorzadu terytorialnego;

4) obstuga spraw zwigzanych z:
a) korzystaniem przez nauczycieli ze sSrodkéw na doksztatcanie i doskonalenie zawodowe,
b) zapewnianiem uczniom realizacji obowigzku nauki w formie nauczania indywidualnego,
¢) zapewnianiem uczniom mozliwosci nauki religii r6znych wyznan w szkotach publicznych,

c¢) kierowaniem dzieci 1imlodziezy do ksztalcenia specjalnego oraz organizowaniem wczesnego
wspomagania rozwoju dzieci w placowkach prowadzonych przez powiat,

d) kierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkow socjoterapii;

5) prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania nauczycieli oraz przygotowywanie wnioskdw o nagrody
i odznaczenia dla dyrektorow szkot i placowek oswiatowych;

6) opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

7) opracowywanie zasad irozmiaru obnizek pensum dla nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach i placowkach o§wiatowych;

8) kontrola informacji wprowadzanych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz realizacja zapisow ustawy
o Systemie Informacji O§wiatowej;

9) pozyskiwanie 1irozliczanie $rodkow zewnetrznych na dofinansowanie dziatalnosci szkdt iplacowek
o$wiatowych prowadzonych przez powiat;

10) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.
9. Do gléwnych zadan na stanowisku ds. ptac i finanséw oswiaty nalezy:
1) wykonywanie zadan okreslonych w ust. 5 dla jednostek obstugiwanych;

2) analiza wydatkoéw ponoszonych przez powiat na utrzymanie ksztalcenia w szkolach i jednostkach
oswiatowych;

3) analiza kosztow ksztalcenia ucznidow w poszczegdlnych typach szkot oraz zawodach;

4) analiza danych zgromadzonych w SIO pod katem finansowania zadan o§wiatowych powiatu;
5) analiza wysokos$ci subwencji os§wiatowej;

6) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i placéwek o§wiatowych pod wzgledem finansowym;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkot i placowek publicznych
i niepublicznych, zakladanych i prowadzonych na terenie powiatu stupskiego przez podmioty inne niz
ministrowie i jednostki samorzadu terytorialnego;

8) gromadzenie oraz przetwarzanie danych finansowych niezbednych do realizacji zapisow art.30a ustawy —
Karta Nauczyciela, w tym przygotowywanie analizy i sprawozdania;

9) pozyskiwanie irozliczanie srodkéw finansowych pochodzacych z krajowych i zagranicznych programow
pomocowych na zadania o$wiatowe;

10) pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na dofinansowanie dziatalnos$ci szkot iplacowek oswiatowych
prowadzonych przez powiat.
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10. Do zadan na stanowisku ds. o§wiaty nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w CUW;

2) prowadzenie spraw, wynikajgcych z ustawy Prawo oswiatowe i Karta Nauczyciela, zwigzanych z:
a) zaktadaniem i prowadzeniem przez powiat publicznych szkot i placowek oswiatowych,
b) ustalaniem planu sieci publicznych szko6t ponadpodstawowych i specjalnych,

c) organizowaniem i przeprowadzaniem konkursow na stanowiska dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych prowadzonych przez powiat,

d) sprawowaniem nadzoru i kontroli nad dziatalno$cig szkot iplacowek prowadzonych przez powiat
w zakresie spraw administracyjnych i organizacyjnych,

e) analizowaniem i ocenianiem projektow arkuszy organizacyjnych szkot i placowek,
f) opracowaniem lokalnych programéw wspierania edukacji uzdolnionych uczniéw,
g) rekrutacjg uczniéw do szkot ponadpodstawowych,

h) administrowaniem programem System Informacji O$wiatowej oraz analizowaniem wprowadzonych
danych przez dyrektorow szkot i placéwek oswiatowych z terenu powiatu,

i) prowadzeniem spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli, wtym: organizowaniem
egzaminow dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,

J) przeprowadzaniem procedury oceny pracy dyrektorow szkot i placowek o§wiatowych;

3) pozyskiwanie $rodkdéw zewngtrznych na dofinansowanie dziatalnosci szkot iplacowek oswiatowych
prowadzonych przez powiat, prowadzenie i rozliczanie projektow.

Rozdzial 4.
Ochrona Danych Osobowych

§ 8. 1. Zadania z zakresu Ochrony Danych osobowych wykonywane s3 na podstawie umoéw cywilno -
prawnych.

2.Do zadan zzakresu Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnosci obstuga jednostek
obstugiwanych w pelnym zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych oraz petienie w tych jednostkach
funkcji Inspektora Ochrony Danych. Glowne zadania Inspektora Ochrony Danych w jednostkach, o ktorych
mowa w zdaniu pierwszym, to:

1) zapewnienie informacji o rejestrach czynnosci przetwarzania oraz istniejacych zbiorach administrowanych
w jednostkach;

2) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych oraz powierzen przetwarzania danych;

3) monitorowanie przestrzegania przepiséw i polityk wewnetrznych administratora (wspétadministratora lub
podmiotow przetwarzajacych dane osobowe) w zakresie ochrony danych osobowych;

4) prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie realizacji obowigzku informacyjnego wynikajacego z przepisOw o ochronie danych
osobowych;

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
7) wspotpraca z organem nadzorczym;

8) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
przepisow o ochronie danych osobowych;

9) kontrolowanie tre$ci dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej pod
wzgledem ich zgodnosci z przepisami z zakresu ochrony danych osobowych;

10) monitorowanie Biuletynu Informacji Publicznej pod katem zawarto$ci danych wrazliwych.
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Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 9. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty, a w szczegdlnosci:

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

2) pisma kierowane do zewngtrznych organow kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
3) pisma i wystgpienia kierowane do organdéw administracji panstwowej i samorzadowej;

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy obywateli;

7) umowy, porozumienia i zarzadzenia;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje wyznaczony przez Dyrektora
pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.

§ 10. Pracownicy opracowujacy pisma, parafujg je swoim podpisem umieszczanym pod tekstem z lewej
strony.

§ 11. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne dokumenty.

§ 12. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okre§lonych w odrebnych dokumentach.

Rozdzial 6.
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§ 13. 1. Pracownicy CUW sg pracownikami samorzadowymi, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Wynagradzanie pracownikow CUW ustalane jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 1960 z p6zn.
zm.Y) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Stupskiego.

Rozdzial 7.
Zasady kontroli zarzadczej

§ 14. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w CUW okres$laja wewnetrzne procedury i regulaminy.
§ 15. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialan z przepisami prawa;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasoboéw (m.in. pracownikow, mienia);

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 16. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Dyrektor.

1) Zmiany tekstu jednolitego opublikowano w Dz. U. z 2023 r. poz. 1102

1d: 2326C838-18F0-4D82-BBSE-D46FE64E1A89. Podpisany Strona 8



Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 17. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w drodze uchwaly Zarzadu Powiatu.

§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
obowiazujacego prawa.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Stupskiego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU SELUPSKIEGO
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ds. ksiegowosci 1 finanséw oswiaty
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ds. administracji i oswiaty
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