UCHWALA NR 526/2022
ZARZADU POWIATU TORUNSKIEGO
z dnia 16 lutego 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych
Powiatu Torunskiego w Browinie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 05czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.') oraz § 8 ust. 9 Statutu Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie, stanowigcego zatacznik do uchwatly
nr XX/124/2016 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 24 sierpnia 2016 r. uchwala sig,
co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Torunskiego w Browinie, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 263/2016 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia 22 grudnia
2016 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustlug Wspolnych

Powiatu Torunskiego w Browinie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspo6lnych Powiatu
Torunskiego w Browinie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia
01 kwietnia 2022 r.
Przewodniczacy posiedzenia

Starosta Torunski

Marek Olszewski

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1038 oraz 1834.



Zakacznik

do Uchwaty nr 526/2022
Zarzadu Powiatu Torunskiego
z dnia lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Torunskiego

w Browinie

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng 1 zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspo6lnych Powiatu Torunskiego w Browinie oraz zakresy zadan wykonywanych przez
wewnetrzne dziaty organizacyjne, a takze inne postanowienia zwigzane z pracg Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie.

§2

Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Torunskiego w Browinie dziala na podstawie
nastgpujacych aktow prawnych i dokumentow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz.
920 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 305
z poézn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z poézn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2021 r.
poz. 1129 z pézn. zm.),

Statutu Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie,

niniejszego regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu
Torunskiego w Browinie,

innych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwal i decyzji
wlasciwych organéw Powiatu, obowigzujagcych w prowadzeniu Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Torunskiego w Browinie.



§3

Ilekro¢ w dalszej czes$ci Regulaminu jest mowa o:

1) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Torunskiego
w Browinie,

2) ,,Centrum” - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych

Powiatu Torunskiego w Browinie,
3) ,.,Jednostkach obstugiwanych” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Powiatu Torunskiego, obstugiwane przez Centrum,

5) ,,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum,
6) ,,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu
Torunskiego.
§4

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Powiatu Torunskiego, powotang do prowadzenia
wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Powiatu Torunskiego.

2. Centrum obstuguje w zakresie finansowo - ksiggowym:

1) Dom Pomocy Spotecznej w Browinie,

2) Dom Pomocy Spotecznej w Pigzy,

3) Dom Pomocy Spotecznej w Wielkiej Nieszawce,

4) Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Dobrzejewicach,
5) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Chetmzy,

6) Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Chetmzy,

7) Zespot Szkot im. Unii Europejskiej w Chetmzy,

8) Szkote Muzyczna I Stopnia w Chetmzy,

9) Poradni¢ Psychologiczno - Pedagogiczng w Chetmzy.

3. Jednostki wymienione w § 4 ust. 2 pkt 1-5 Centrum obstuguje rowniez w zakresie
administracyjnym i organizacyjnym.

ROZDZIAL 11

Organizacja Centrum, podzial zadan i kompetencji.

§5

1. Centrum kieruje Dyrektor powolywany przez Zarzad.

2. Dyrektor kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa na podstawie
pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy
Centrum.

3. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastepcy, glownego ksiggowego i komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci spowodowanej np. wyjazdem stuzbowym, urlopem
wypoczynkowym - zastepuje wyznaczony pracownik w zakresie zadan wskazanych
w udzielonym pelnomocnictwie.

5. W czasie dlugotrwatej nieobecnosci Dyrektora spowodowanej np. jego choroba, Zarzad
moze powierzy¢ petnienie obowigzkdéw innej osobie na czas tej nieobecnosci.

6. Dyrektor organizuje prace, kieruje biezgcymi sprawami Centrum oraz reprezentuje je na
ZeEwnatrz.



7.
8.

9.

10.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.
Dyrektor Centrum wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji
zadan Centrum, a w szczego6lnosci:
1) rozpatruje Kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski organow samorzadu
terytorialnego dotyczace dziatalnosci Centrum,
2) uczestniczy w posiedzeniach organow samorzadu terytorialnego dotyczacych
Centrum.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw do realizacji zadan Centrum okreslonych ustawami, aktami
prawa wydanymi na ich podstawie oraz okreslonych w niniejszym Regulaminie,
2) okreslenie szczegdtowej organizacji Centrum,
3) dokonanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy pracownikow,
4) realizacja zasad polityki kadrowej i dbato$¢ o nalezyty dobor pracownikow,
5) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji okreslonych zadan i przestrzegania
przepisow prawa,
6) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkOw pracy z pracownikami Centrum,
7) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum, jego obiektéw oraz dbatos¢ o ich
stan techniczny i sanitarny.
Do wyltacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:
1) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji, regulamindw i polecen regulujacych
organizacj¢ pracy Centrum,
2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w tym sktadanie o§wiadczen woli w imieniu
Centrum,
3) petnienie funkcji Administratora Danych,
4) catoksztalt spraw obrony cywilnej zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum,
5) utrzymywanie kontaktow z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
Z organizacjami spotecznymi 1 pozarzadowymi,
6) zalatwianie spraw zglaszanych w trybie skarg i wnioskow.

§6
Strukture organizacyjna Centrum stanowia:
1) Dzial Ekonomiczno - Finansowy dla obstugi jednostek pomocy spotecznej,
2) Dziat Ekonomiczno - Finansowy dla obstugi jednostek o$wiaty,
3) samodzielne stanowiska pracy.
W celu realizacji okreslonych zadan wynikajacych z funkcjonowania Centrum, Dyrektor
moze powota¢ zespoty projektowe i zadaniowe.

§7

Dyrektor Centrum sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dziatami Ekonomiczno - Finansowymi,

2) samodzielnymi stanowiskami pracy.

Do obowigzkéw Zastepey Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, w zakresie zadan wskazanych
W udzielonym petnomocnictwie,

2) kierowanie Dzialem Ekonomiczno - Finansowym dla obslugi jednostek os$wiaty,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi i poleceniami Dyrektora,

3) nalezyte planowanie pracy wiasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej
organizacji,



4)

5)

6)

7)

ustalenie zadan dla poszczegodlnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow
1 odpowiedzialnosci dla podlegltych pracownikéw, jak réwniez ocena ich pracy-
szczegotowe zakresy obowigzkow zawarte sa w aktach osobowych,

nadzér nad prawidlowym, zgodnym =z przepisami prawa 1 terminowym
wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw przez pracownikow Dziatu
Ekonomiczno - Finansowego dla obstugi jednostek oswiaty,

referowanie Dyrektorowi spraw, ktéore powinny by¢ podane do wiadomosci,
przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty Dyrektora oraz
informowanie go o stanie spraw w kierowanej komorce 1 o potrzebach zwigzanych
z jej sprawnym funkcjonowaniem,

nadzér nad prawidlowym przechowywaniem i prawidlowym obiegiem dokumentow
w podlegtej komorce organizacyjne;.

3. Do obowigzkoéw gtownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecno$ci, w zakresie zadan wskazanych
W udzielonym pelnomocnictwie,

kierowanie Dziatem Ekonomiczno - Finansowym dla obstugi jednostek pomocy
spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi i poleceniami
Dyrektora,

nalezyte planowanie pracy wlasnej i podlegtych pracownikow oraz usprawnianie jej
organizaciji,

ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkow
i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikow, jak réwniez ocena ich pracy-
szczegdtowe zakresy obowigzkow zawarte s3 w aktach osobowych,

nadzor nad prawidlowym, zgodnym z przepisami prawa i terminowym
wykonywaniem zadan oraz =zatatwianiem spraw przez pracownikéw Dzialu
Ekonomiczno - Finansowego dla obstugi jednostek pomocy spoteczne;j,

referowanie Dyrektorowi spraw, ktore powinny by¢ podane do wiadomosci,
przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty Dyrektora oraz
informowanie go o stanie spraw w kierowanej komorce 1 o potrzebach zwigzanych
z jej sprawnym funkcjonowaniem,

nadzor nad prawidtlowym przechowywaniem 1 prawidtowym obiegiem dokumentoéw
w podleglej komorce organizacyjnej.

§8

Wykonywanie zadan Centrum zapewniaja Dziaty Ekonomiczno - Finansowe oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dyrektor - Cuw,
Dziat Ekonomiczno - Finansowy dla obstugi jednostek pomocy spotecznej- DEF.JPS,
Dziat Ekonomiczno - Finansowy dla obstugi jednostek oswiaty - DEF.JO,
Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych - ZP,
Samodzielne stanowisko do obstugi sekretariatu i archiwum - SA,
Radca Prawny - RP,
Inspektor ochrony przeciwpozarowej i BHP - BHP,
Informatyk - INF.

§9

1. Dzialy Ekonomiczno - Finansowe oraz pracownicy, o ktorych mowa w § 8, podejmuja

dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan Centrum.

2. Do wspoélnych zadan wszystkich pracownikow Centrum nalezy w szczegolnosci:



1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okre$lony temat
z zakresu swego dziatania,

2) opracowywanie sprawozdawczosci Statystycznej,

3) podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu zachowania tajemnicy ustawowo
chronione;j.

§ 10

1. Wszyscy pracownicy Centrum powinni wykonywa¢ swoje obowigzki w sposob
zapewniajacy sprawng i prawidlowg realizacje¢ zadan Centrum.
2. Do obowiazkéw pracownikow Centrum nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

nalezyte wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,

gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow w zakresie
ustalonym zakresem zadan,

sumienne wypetnianie polecen stuzbowych przetozonych,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

ROZDZIAL 111

Podstawowe zadania Dzialow Ekonomiczno - Finansowych i samodzielnych stanowisk

pracowniczych.

§11

Dyrektor Centrum w oparciu 0 Regulamin ustala szczegétowe zakresy czynnosci, Uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikow Centrum oraz rodzaje pism, do ktérych podpisywania
s oni uprawnieni.

§12

Dzial Ekonomiczno-Finansowy dla obslugi jednostek pomocy spoleczne;j.

1. Do podstawowych zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego dla obstugi jednostek
pomocy spotecznej naleza czynnos$ci wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek
obstugiwanych wymienionych w §4 ust. 2 pkt 1-5, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian na wniosek
1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie harmonograméw planowanych dochodéw i1 wydatkow,

sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej 1 statystycznej,
prowadzenie spraw z zakresu realizacji budzetu,

sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego,
przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze,
prowadzenie rejestru umow oraz ewidencjonowanie zaangazowania S$rodkow
do celow sprawozdawczych,

sprawdzanie pod wzgledem finansowym umoéw,

prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 polityka rachunkowosci,

10) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej, w tym rachunkéw bankowych,
11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksi¢gowej,



12) przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych,

13) prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej wraz z czynno$ciami sprawozdawczymi,

14) nadzor nad prawidtowa gospodarka materiatows,

15) nadzoér nad prowadzeniem ewidencji sum depozytowych mieszkancow,

16) prowadzenie ewidencji warto$ciowej Srodkow trwalych 1 przedmiotow

nietrwatych,

17) obstuga kasowa jednostek obstugiwanych.
Dziatem Ekonomiczno - Finansowym dla obstugi jednostek pomocy spotecznej Kieruje
gtowny ksiggowy.
Nadzor nad Dziatem Ekonomiczno - Finansowym dla obstugi jednostek pomocy
spotecznej sprawuje Dyrektor.

§13
Dzial Ekonomiczno-Finansowy dla obslugi jednostek oswiaty.

Do podstawowych zadan Dzialu Ekonomiczno - Finansowego dla obstugi jednostek
o$wiaty nalezg czynno$ci wykonywane na rzecz jednostek obstugiwanych wymienionych
w § 4 ust. 2 pkt 6-9, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow plandéw finansowych oraz ich zmian na wniosek
1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,
2) sporzadzanie harmonogramow planowanych dochodow i wydatkow,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystyczne;j,
4) prowadzenie spraw z zakresu realizacji budzetu,
5) sporzadzanie analiz w zakresie dyscypliny realizacji planu finansowego,
6) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze,
7) prowadzenie rejestru umow oraz ewidencjonowanie zaangazowania $rodkoéw do
celow sprawozdawczych,
8) sprawdzanie pod wzgledem finansowym umow,
9) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 polityka rachunkowosci,
10) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej, w tym rachunké6w bankowych,
11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiegowej,
12) przeprowadzanie czynno$ci inwentaryzacyjnych,
13) nadzor nad prawidlows gospodarka materiatowa,
14) prowadzenie ewidencji wartosciowej Srodkow trwatych 1 przedmiotow
nietrwatych,
15) obstuga kasowa jednostek obstugiwanych.
Dzialem Ekonomiczno - Finansowym dla obslugi jednostek os$wiaty Kieruje zastgpca
Dyrektora.
. Nadzér finansowy nad Dziatem Ekonomiczno - Finansowym dla obstugi jednostek oswiaty
sprawuje gtowny ksiegowy.
. Nadzor nad Dziatem Ekonomiczno - Finansowym dla obstugi jednostek oswiaty sprawuje
Dyrektor.

§ 14

Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych.

Do podstawowych zadan pracownika do spraw zaméwien publicznych naleza czynnosci
wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek obstugiwanych wymienionych w § 4 ust. 2
pkt 1-5, na wniosek ich dyrektorow, w szczegdlnos$ci:

1) wybieranie wlasciwego trybu udzielenia zaméwienia publicznego,



2) weryfikowanie zgodnos$ci opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkoéw udziatu
W postepowaniu i1 sposobu oceny ich speiniania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa zamowien publicznych,

3) sporzadzanie specyfikacji warunkow zamowienia,

4) przygotowywanie i publikowanie ogloszen dotyczacych postgpowan,

5) rekomendowanie najkorzystniejszej oferty poprzez udzial w pracach komisji
przetargowych,

6) reprezentowanie zamawiajgcego W postgpowaniach odwotawczych oraz
w procedurze kontrolnej udzielonych zamoéwien,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zamowien publicznych,

8) monitorowanie realizacji planéw zamowien publicznych,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

10) realizacja biezacego zaopatrzenia Centrum.

Nadz6r nad praca pracownika do spraw zaméwien publicznych sprawuje Dyrektor.

§ 15
Samodzielne stanowisko - radca prawny.

Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezg czynnoSci wykonywane na rzecz
Centrum oraz jednostek obstugiwanych wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 1-5, na wniosek
ich dyrektoréw, w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza uméw nietypowych,
dotyczacych przedmiotu 0 znacznej wartosci, albo umowy
z kontrahentem zagranicznym,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji dotyczacych wydania aktu prawnego
o charakterze og6lnym,

5) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym oraz o uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa w Centrum i jednostkach obstugiwanych
wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 1-5,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow prawnych wydawanych
przez Centrum i jednostki obstugiwane wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 1-5,

7) prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisow prawnych Centrum,

8) uczestniczenie w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktow prawnych.

Nadzor nad pracg radcy prawnego sprawuje Dyrektor.

§ 16
Samodzielne stanowisko do obstugi sekretariatu i archiwum.

Do podstawowych zadan pracownika do obstugi sekretariatu i archiwum nalezg czynnos$ci
wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek obstlugiwanych wymienionych w § 4 ust. 2
pkt 1-5, w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im ogdlnych informacji,

3) przyjmowanie i selekcjonowanie korespondenciji,

4) obstuga telefonow i faksow, poczty elektronicznej,

5) przedktadanie pism i korespondencji do aprobaty Dyrektora,

6) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,



7) obstuga kserokopiarki,

8) prowadzenie grafiku konferencji i spotkan Dyrektora,

9) przyjmowanie dokumentacji do archiwizowania,

10) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt,

11) kontrolowanie obiegu dokumentoéw oraz prawidlowosci ich przechowywania,

12) udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w skladnicy akt do celow

stuzbowych 1 innych,

13) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
14) przekazywanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego,
15) zarzadzanie = powierzchnig  uzytkowg oraz  warunkami  panujgcymi

w pomieszczeniach sktadnicy akt,

16) sprawdzanie zgodno$ci dokumentacji sktadnicy akt ze spisami zdawczo-

odbiorczymi,

17) sporzadzanie sprawozdan z zarzgdzania dokumentacja w sktadnicy akt.
2. Nadzor nad pracg pracownika do obstugi sekretariatu i archiwum sprawuje Dyrektor.

§ 17

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa

i higieny pracy.

1. Do podstawowych zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy nalezg czynno$ci wykonywane na rzecz Centrum oraz jednostek
obstugiwanych wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 1-5, w szczeg6lnos$ci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

sprawdzanie 1 analizowanie sprawnosci dziatlania automatycznych zabezpieczen
ppoz., alarmowych oraz wykrywajacych inne lokalne zagrozenie,
przygotowywanie informacji o stanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
wstrzymywanie pracy maszyn 1 urzadzen technicznych w razie bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow wywotanego pozarem,

udziat w dochodzeniach 1 badaniach przyczyn pozaru 1 opracowywanie
dokumentacji oraz wnioskow dotyczacych przyczyn i1 okolicznos$ci wystapienia
pozaru,

prowadzenie szkoleh w zakresie obowigzujacych zasad i1 przepisow ochrony
przeciwpozarowej, popularyzacja zagadnien ochrony przeciwpozarowej,
prowadzenie szkolen wstgpnych z zakresu bhp dla nowo przyjetych pracownikow,
przeprowadzanie kontroli stanu bhp w zakladzie pod wzglgdem przestrzegania
zasad 1 przepisow bhp,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bhp w =zaktadzie wraz z wnioskami
dotyczacymi poprawy tego stanu,

informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w zakladzie wraz
z wnioskami zobowigzujacymi do usunig¢cia tych zagrozen,

10) odsuwanie od pracy osob, dla ktorych praca na okreslonym stanowisku jest

zabroniona,

11) udziat w opracowywaniu plandéw modernizacji oraz przedstawianie propozycji

zastosowania odpowiednich rozwigzan techniczno-organizacyjnych dotyczacych
bhp,

12) udziat i doradztwo w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, instrukcji

1 regulaminéw dotyczacych bhp,

13) udzial w dochodzeniach powypadkowych w przygotowywaniu dokumentacji

w tym zakresie,



14) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

15) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem
okreslonych prac,

16) wspotpraca ze shuzbg zdrowia w zakresie badan wstepnych, okresowych,
specjalistycznych oraz profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

17) wspotpraca ze stuzbg pracownicza, zwigzkami zawodowymi, spoleczng inspekcja
pracy w sprawach bhp,

18) przygotowywanie materiatow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla
zewngtrznych organow nadzoru nad warunkami pracy,

19) inicjowanie i rozwijanie popularyzacji zagadnien bhp.

2. Nadzor nad pracg pracownika do spraw ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa
I higieny pracy sprawuje Dyrektor.

§18

Samodzielne stanowisko — informatyk.

1. Do podstawowych zadan informatyka naleza czynnos$ci wykonywane na rzecz Centrum
oraz jednostek obstugiwanych wymienionych w § 4 ust. 2 pkt 1-5, w szczegolnosci:
1) obstlugiwanie sieci komputerowych wraz z serwerami,
2) serwisowanie i konserwacja sprzetu komputerowego,
3) serwisowanie i konserwacja oprogramowania uzytkowego i narzg¢dziowego,
4) dobieranie i konfigurowanie sprzetu i oprogramowania dla okreSlonych
zastosowan,
5) projektowanie i utrzymywanie baz danych i nadzorowanie ich pracy,
6) instalowanie, uruchamianie i obstugiwanie urzadzen peryferyjnych systemow
komputerowych,
7) usuwanie uszkodzen powstajacych w urzadzeniach systemu komputerowego oraz
testowanie jakosci ich pracy,
8) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
9) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.
2. Nadzor nad praca informatyka sprawuje Dyrektor.

§19

Samodzielne stanowisko pracy — sprzataczka.

1. Do podstawowych zadan sprzataczki nalezy utrzymywanie czystosci W pomieszczeniach
Centrum w Browinie, to jest pomieszczen biurowych i pozostalych pomieszczen
znajdujacych si¢ w obiekcie.

2. Nadzor nad pracg sprzataczki sprawuje Dyrektor.

§ 20

Wykaz stanowisk wchodzacych w sktad Dziatow oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.



1.

2.

N

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism.

§21

Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje m. in.:
1) pismaiwystapienia zwigzane z realizacjg zadan Centrum, kierowane do samorzadu
terytorialnego oraz administracji panstwowej,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
3) umowy o prace z pracownikami Centrum,
4) protokoty kontroli prowadzonych w Centrum,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia,
6) pisma iinne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu,
7) odpowiedzi na pisma imienne do niego kierowane.
Zastgpca Dyrektora oraz glowny ksiegowy podpisuja:
1) pisma i wystgpienia zwigzane z realizacjg zadan podlegtej komorki organizacyjnej,
2) odpowiedzi na pisma imienne do nich kierowane,
3) zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikoéw podlegle;
komorki organizacyjnej,
4) kontrasygnuja umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowac powstanie
zobowigzan finansowych.

ROZDZIAL V
Obieg dokumentow.

§ 22

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno - kancelaryjnym wykonuja
komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

Obieg dokumentoéw finansowo - ksiegowych okreslaja odrgbne dokumenty.

Organizacje prac kancelaryjnych Centrum, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna i archiwalna
Centrum.

Obieg dokumentéw migedzy Centrum a jednostkami obstugiwanymi okreslaja porozumienia
z dyrektorami obstugiwanych jednostek.

ROZDZIAL VI
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej.

§ 23

Celem kontroli zarzadczej w Centrum jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.



§ 24

System kontroli zarzadczej w Centrum okresla Zarzadzenie Starosty Torunskiego w sprawie
ustanowienia systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Toruniu oraz
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 25

1. Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora Centrum
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy Centrum wspolpracuja ze sobg i z pracownikami obstugiwanych
jednostek przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 26

Centrum uzywa podtuznej pieczeci nagtowkowej o tresci:

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Torunskiego w Browinie, Browina 59, 87-140 Chetmza.
§ 27

Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia Regulaminu nast¢puja w trybie i na zasadach wtasciwych dla
jego uchwalenia.
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