ZARZADZENIE NR 14/ 2020
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 10 stycznia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ushug Wspolnych w Suwalkach

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Centrum Uslug Wspdlnych w Suwatkach stanowigcego zatacznik
nr 2 do uchwaty nr VIII/104/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29 maja 2019 r. w sprawie
utworzenia Centrum Ustug Wspolnych w Suwalkach oraz nadania statutu, zmienionej uchwalg nr
XIV/200/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 27 listopada 2019 r. w sprawie zmiany statutu
Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach
okreslony zarzadzeniem nr 1/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach z dnia
2 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych
w Suwatkach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 14/ 2020
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 10 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SUWALKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okres§la organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Centrum Ustug Wsp6lnych w Suwatkach, zwanego dalej CUW.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwatk;
2) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspo6lnych w Suwatkach;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Suwalkach;

4) Dziale lub komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych
w Suwatkach.

6) Jednostkach obslugiwanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki ujete w zatgczniku
nr 1 do uchwaty nr VIII/104/2019 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 29 maja 2019 r.

§ 2. 1. Nadzoér nad dziatalnoscig CUW sprawuje Prezydent.

2. CUW prowadzi dzialalno§¢ na terenie Miasta Suwalki. Siedziba CUW znajduje si¢
w Suwatkach przy ulicy Noniewicza 8§3.

3. Dyrektor CUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do
jego pracownikow.

§3.1. CUW jest jednostka organizacyjng Miasta Suwatki dziatajaca w formie jednostki
budzetowej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej CUW jest plan finansowy.

3. CUW realizuje zadania okreslone w statucie Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach,
przyjetym uchwata Rady Miejskiej w Suwatkach.

4. W ramach wspolnej obstugi, o ktorej mowa wart. 10 austawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z p6zn. zm.), CUW zapewnia realizacj¢ zadan
gltéwnego ksiegowego jednostek obstlugiwanych przez osobe Gltownego Ksiggowego, spetniajaca
wymogi, o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 869, z pdzn. zm.).

Rozdzial 2.
Struktura organizacyjna Centrum

§ 4. 1. Centrum Ustlug Wspolnych w Suwatkach kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego
Ksiggowego.

2. Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace
organizacji 1 zarzagdzania CUW oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
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3. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CUW i reprezentuje go na zewnatrz dziatajac na podstawie
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Prezydenta,
a w szczegolnosci:

1) sprawuje biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan CUW;
2) organizuje prace CUW oraz kieruje jego biezacymi sprawami;
3) realizuje plan finansowy CUW;

4) wydaje wewngetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci CUW (zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje, itp.);

5)prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci zzakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow CUW;

§ 5. 1. Dyrektor przydziela poszczegdlnym pracownikom zadania, do realizacji ktorych
powotany jest CUW, w szczego6lnosci poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej zinnych przyczyn niemoznoS$ci
pelnienia obowiazkéw zastepuje go Kierownik Dzialu Organizacji i Kadr lub inny wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.

3. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego lub wynikajacej zinnych przyczyn
niemoznos$ci petnienia obowigzkoéw zastepuje go Zastepca Glownego Ksiegowego wyznaczony
przez Dyrektora.

§6.1. W CUW funkcjonuja nastgpujace stanowiska kierownicze lub samodzielne stanowiska

pracy:

1) Dyrektor;

2) Gtowny Ksiegowy;

3) Zastgpca Gtownego Ksigegowego (ds. ksiggowosci)

4) Zastepca Glownego Ksiggowego (ds. ptac i podatku VAT)

5) Kierownik dziatu organizacji i kadr;

6) Starszy informatyk

7) Radca prawny/Inspektor Ochrony Danych.

2. Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
wust. 1 pkt 2,5, 617 jest Dyrektor.

3. Bezpos$rednim przelozonym pracownikow zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
w ust. 1 pkt 3 14 jest Gléwny Ksiegowy.

§ 7. 1. W CUW funkcjonuja nastepujace Dziaty:

1) Dzial Ksiggowosci i1 Plac (DKP), w sktad ktorego wchodza: Glowny Ksiegowy, Zastepca
Glownego Ksiegowego (ds. ksiggowosci), Zastepca Glownego Ksiegowego (ds. ptac i podatku
VAT) oraz pracownicy ds. ksiggowosci 1 pracownicy ds. ptac;

2) Dziat Organizacji i Kadr (DOK) w sktad ktérego wchodza: pracownicy ds. kadr, pracownik ds.
administracyjno-organizacyjnych oraz pracownik obstugi.

2. Glowny Ksigegowy jest kierownikiem Dziatu Ksiggowosci i Plac i bezposrednim przelozonym
Zastepcy Glownego Ksiggowego (ds. ksiegowosci) oraz Zastepcy Glownego Ksiegowego (ds. ptac
i podatku VAT).

3. Zastgpca Glownego Ksiggowego (ds. ksiggowosci) jest bezposrednim przetozonym
pracownikow ds. ksiggowosci.

4. Zastgpca Glownego Ksiegowego (ds. plac i podatku VAT) jest bezposrednim przetozonym
pracownikow ds. ptac. oraz nadzoruje rozliczenia podatku VAT.
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5. Kierownik dzialu organizacji ikadr jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw tego
dziatu.

§ 8. 1. Kierownicy Dziatdéw ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacj¢ pracy,
prawidlowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisoéw prawa w zakresie realizowanych zadan,
przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow oraz zapewniaja
ciagglos¢ pracy komorki.

2. Do zadan Kierownikéw Dziatow nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy i kierowanie podlegla komorka organizacyjna;

2) zapewnienie wlasciwej, skutecznej, efektywnej iterminowej realizacji zadan i zalatwiania
spraw;

3) analizowanie, ocenianie 1podejmowanie decyzji, wtym ustalanie procedur i jednolitego
sposobu postepowania z uwzglednieniem identyfikowania mozliwo$ci wystgpienia zagrozen
iryzyka oraz koordynowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia w nadzorowanym
obszarze funkcjonowania dziatu;

4) biezace  wspotdzialanie  przy = wykonywaniu  zadan  z obstugiwanymi jednostkami
1 komoérkami organizacyjnymi CUW;

5) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z zakresu dzialania
podleglej komorki organizacyjnej;

7) opracowywanie indywidualnych zakresow czynno$ci dla podleglych pracownikow
i przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednio do Dyrektora CUW;

8) nadz6ér nad merytorycznym  iterminowym  zalatwianiem  spraw przez podleglych
pracownikow;

9) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i obowigzujacych zasad
polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong danych osobowych;

10) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikows;

11) tworzenie zasady wzajemnego wspoldzialania w zakresie realizacji celow dzialalnosci CUW
poprzez skuteczne iterminowe przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej CUW, w szczeg6lno$ci w zakresie biezacego identyfikowania mozliwo$ci
wystgpienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych celach, wtasciwe;j
reakcji oraz sposobow ich analizy ioceny oraz ograniczania $cisSle wspotpracujac
z bezposrednim przetozonym.

3. Kierujagcy Dzialem odpowiada osobiscie w szczego6lnosci za sprawng wspolprace migdzy
komorkami organizacyjnymi CUW oraz obslugiwanymi jednostkami na rzecz, ktorych jest
wykonywane zadanie w ramach obowigzkow z zakresu dziatania Dziatu.

4. Kierownicy Dziatbw ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie stanowigce
wyposazenie podlegtych komorek organizacyjnych.

§ 9. 1. Obstuge prawng, informatyczng i1inng niezbedng do funkcjonowania CUW Dyrektor
moze powierzy¢ podmiotom zewnetrznym na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych.

2. Dyrektor powierza wykonywanie zadan stuzby BHP pracownikowi zatrudnionemu przy innej
pracy lub sam wykonuje zadania tej stuzby jesli posiada ukonczone szkolenie niezbedne do
wykonywania zadan stuzby bhp.

3. W przypadku braku kompetentnych pracownikéw Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie
zadan stuzby bhp specjalistom spoza zaktadu pracy.
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Rozdzial 3.
Zakres dzialania Stanowisk Kierowniczych i Samodzielnych Stanowisk Pracowniczych oraz
Dzialow CUW

§ 10. 1. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi CUW oraz jednostek
obslugiwanych 1 prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe
i niemajatkowe CUW oraz prowadzenie obstugi kasowej ibankowej w zakresie realizacji
gotdowkowych 1 bezgotowkowych operacji finansowych CUW.

3. Glowny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy dwoch Zastgpcow Gltownego Ksiegowego
oraz pracownikow Dzialu Ksiggowosci iPlac, dla ktorych opracowuje szczegdtowy zakres
czynnosci oraz nadzoruje ich prace.

4. Zakres obowiazkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego okresla
art. 54 ust. 1 1 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

5. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci CUW i obstugiwanych jednostek;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi CUW 1 obstugiwanych jednostek;

3) nadzor nad ustalaniem i odprowadzaniem wszelkich dochodow jednostek obstugiwanych na
zasadach 1 w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

4) dokonywanie  wstepnej  kontroli  w zakresie = zgodno$ci  operacji  gospodarczych
1 finansowych zplanem finansowym CUW i obstugiwanych jednostek oraz kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji;

5) zapewnienie racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi;

6) nadzor nad przygotowywaniem na potrzeby Dyrektoréw jednostek obstugiwanych dokumentow
i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych 1iich
zmian,;

7) opracowywanie projektu budzetu CUW 1 jego zmian;

8) sporzadzanie  analiz ~ finansowych  iobowigzujacych  sprawozdan  finansowych
1 budzetowych;

9) opracowywanie planéw kont i polityki rachunkowosci;

10) organizowanie obiegu 1 kontroli dokumentow finansowych w CUW;

11) nadzér nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji CUW;

12) nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych;

13) wspolpraca z Dyrektorem CUW i Dyrektorami jednostek obshugiwanych oraz dzialami CUW
w zakresie  sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli  zarzadczej
z uwzglednieniem terminowego i systematycznego zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym
obszarze w szczeg6lnosci poprzez wylanianie wilasciwych celow izadan  stanowigcych
odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji
o realizacji celow 1 zadan potrzebnych do identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

§ 11. 1. Do zakresu dzialania Dziatu Ksiegowosci i Plac nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w calosci rachunkowosci CUW 1 obstugiwanych jednostek wtym biezace,
terminowe 1 prawidlowe ksiggowanie dokumentéw dotyczacych dziatalno$ci budzetowe;j
1 dochodéw wlasnych oraz prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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2) sporzadzania w calosci sprawozdawczos$ci budzetowej, finansowej 1innej wymagane]
przepisami prawa dla CUW i obstugiwanych jednostek;

3) opracowywanie planu finansowego CUW 1 jego zmian;

4) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych dokumentéw
i informacji niezbednych do opracowania przez Dyrektorow jednostek obslugiwanych
projektéw planow finansowych i ich zmian;

5) przeprowadzanie biezacych i1 okresowych analiz wykonania plandw finansowych dochodow
i wydatkoéw budzetowych oraz rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych;

6) kontrola kompletnosci, rzetelnos$ci i prawidlowosci dostarczanych dokumentdéw przez jednostki
obslugiwane;

7) rozliczanie dokumentow finansowych CUW 1iobslugiwanych jednostek do wysokosci
zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkéw budzetowych;

8) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z werytfikacja operacji na rachunkach oraz
zabezpieczenie srodkow finansowych na terminowa realizacj¢ wydatkow do wysokos$ci planow
wydatkéw budzetowych;

9) obstuga finansowo-ksiggowa CUW 1 jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu;

10) obstuga finansowo-ksiggowa wszelkich dochodow jednostek obstugiwanych na zasadach i w
terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

11) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych;
12) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
13) wystawianie not ksiggowych;

14) opracowywanie materialu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego jednostek
obstugiwanych;

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych; oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa;

16) sporzadzanie list plac wynagrodzen idodatkowego wynagrodzenia rocznego w celu
zatwierdzenia przez wlasciwego Dyrektora: Centrum albo obstugiwanej jednostki;

17) prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych;

18) naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen pracownikom oraz zasitkow zubezpieczenia
spolecznego;

19) naliczanie 1 wyptacanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow cywilnoprawnych;

20) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS i z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy;

21) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;
22) dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytulu refundacji wynagrodzen;

23) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow;

24) rozliczanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow;
25) wycene aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

26) koordynowanie  czynnos$ci inwentaryzacyjnych  sktadnikéw  majatkowych ~w CUW
1 jednostkach obstugiwanych,;

27) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikéw majatkowych wraz z naliczeniem umorzen;
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28) prowadzenie  syntetycznej  ewidencji  wartoSciowej  przychodow  materiatowych
z zakupu (wg faktur) i rozchodu tych materialow;

29) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan;

30) nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne komoérki organizacyjne;

31) prowadzenie windykacji naleznosci;

32) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

33) przygotowywanie deklaracji czastkowych VAT z CUW 1 jednostek obstugiwanych;

34) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz zasad RODO;

35) biezaca wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
w zakresie powierzonych zadan;

36) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac i ksiegowosci.

§ 12. 1. Kierownik dziatu organizacji i kadr sprawuje nadzor nad sprawami kadrowymi CUW
oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Kierownik dzialu organizacji 1kadr prowadzi obstuge spraw pracowniczych CUW
1 wskazanych przez Dyrektora jednostek obstlugiwanych.

3. Kierownik dziatu organizacji i kadr odpowiada za obstuge kancelaryjng CUW.
§ 13. 1. Do zakresu dzialania Dziatu Organizacji i Kadr nalezy w szczeg6lnoSci:

1) obstuga  spraw  pracowniczych  pracownikéw  CUW  ijednostek obstugiwanych
w szczegblnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow;
b) prowadzenie archiwum akt osobowych;
¢) sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

d) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne przy
zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni, oraz na szkolenia z zakresu bhp;

e) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych;
f) prowadzenie kadr w systemie kadrowym;
2) opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw;
3) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych:

4) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej i wyrejestrowujacej pracownikow
1 cztonkoéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow;

5) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych planow
zatrudnienia, wspdlna realizacja ustalonych planéw;

6) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;
8) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

9) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

10) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikow;

12) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy CUW;
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13) pomoc w opracowywaniu regulamindw jednostek obstugiwanych w szczego6lno$ci: pracy,
wynagradzania i gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz
ich zmian zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

14) sporzadzanie deklaracji inaliczen skladek na PFRON pracownikow CUW i jednostek
obstugiwanych;

15) ewidencjonowanie wszystkich skarg i wniesionych wnioskéw wptywajacych do CUW;
16) biezaca wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi CUW.
17) obstuga kancelarii CUW w tym:

a) prowadzenie rejestru pism wplywajacych 1wychodzacych oraz nadzér nad prawidlowym
obiegiem dokumentoéw w CUW;

b) przekazywanie korespondencji z dekretacja;

¢) przyjmowanie rozmoéw telefonicznych i przyjmowanie interesantdw oraz kierowanie ich do
odpowiednich os6b odpowiedzialnych za zatatwienie spraw;

d) umawianie interesantéw do Dyrektora,

e) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;
f) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

g) przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komorek organizacyjnych,

h) przyjmowanie, skanowanie, wysylanie dokumentow, wprowadzanie zeskanowanych
dokumentéw do elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

1) prowadzenie dokumentacji sekretariatu,
J) prowadzenie archiwum CUW;

18) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz w zakresie funkcjonowania Dziatu organizacji
1 kadr,

2. W zakresie zamowien publicznych realizowanych przez CUW do zadan Dziatu Organizacji
1 Kadr nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie iprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych CUW
W oparciu o ustawe Prawo zamoéwien publicznych, w tym zwlaszcza:

a) okreslanie trybu i sposobu postepowania;

b) przygotowywanie wnioskow do decyzji Dyrektora;

¢) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
d) zamieszczanie ogloszen;

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

f) przyjmowanie ofert;

g) obsluga prac komisji przetargowej;

h) przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami;

2) nabywanie dostaw, uslug oraz organizowanie robdt budowlanych na rzecz CUW
w przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) opracowanie rocznych planéw zamowien publicznych CUW;

4) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych przez CUW zamodwien
publicznych;

5) przygotowanie projektow zarzadzen i ich zmian w zakresie realizowanych spraw;
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6) prowadzenie rejestru zawartych przez CUW umow;

7) prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym CUW oraz ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;j
sktadnikéw majatku ruchomego;

8) likwidacja majatku ruchomego w CUW;
9) prowadzenie gospodarki magazynowej CUW;
10) biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi CUW.

11) planowanie i dokonywanie zakupdéw towarow 1iustug, odpowiednie gospodarowanie
magazynem CUW;

12) wykonywanie innych czynnosci z zakresu gospodarki magazynowej;

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania i korzystania z telefonow komorkowych
przez pracownikow CUW;

14) ewidencja i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

15) sporzadzanie rocznych harmonogramow 1iich aktualizacja na dany miesigc dotyczacych
planéw konserwacji, napraw i remontow.

§ 14. Do zadan Starszego Informatyka nalezy w szczegolnosci:.
1) administrowanie programami informatycznymi CUW,

2) zapewnienie poprawnego dziatania 1 biezace utrzymanie sieci, Serwerow
i towarzyszacych im systemoéw informatycznych,

3) wykrywanie iusuwanie nieprawidlowos$ci w dziataniu sieci 1iurzadzen sieci, serwerow
1 systeméw informatycznych itp.;

4) wdrazanie 1 obstuga oprogramowania;

5) zapewnienie i nadzor nad legalno$cig uzywanego oprogramowania;

6) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania;

7) zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci,

8) wykonywanie 1 weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i1 konfiguracji urzadzen,

9) prowadzenie strony internetowej www,

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CUW,

11) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatycznej;
12) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemoéw i konfiguracji urzadzen;

13) prowadzenie szkolen iudzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,

14) planowanie zakupow sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
15) wspomaganie pracy sekretariatu,
16) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyka,

17) przygotowanie 1iprowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej zochrong danych
osobowych;

18) nadzor 1kontrola nad realizacjg 1 zastosowaniem polityki bezpieczenstwa w zakresie
zabezpieczania danych osobowych oraz w zakresie obowigzujacych unormowan dotyczacych
ochrony danych osobowych.

§ 15. Do zadan Radcy prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach CUW 1 jednostek obstugiwanych,;
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2) udzielanie konsultacji i porad prawnych Dyrektorom 1 pracownikom jednostek obstugiwanych
1 Centrum;

3) opracowanie interpretacji w zakresie obowigzujacych przepisOw prawnych na potrzeby
jednostek obstugiwanych i Centrum;

4) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie ich zgodnosci
z obowigzujagcym prawem;

5) opiniowanie i1 parafowanie umow i porozumien zawieranych z podmiotami zewngetrznymi przez
Centrum i jednostki obslugiwane;

6) wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentow organizacyjnych jednostek;

7) merytoryczny nadzoér nad procesem windykacji nalezno$ci w sprawach prowadzonych przez
pracownikow CUW;

8) opracowywanie pozwow, odpowiedzi na pozwy oraz pism procesowych w sprawach
kierowanych przez Centrum i jednostki obstugiwane;

9) zastgpstwo prawne iprocesowe w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
organami orzekajacymi w sprawach Centrum i jednostek obstugiwanych;

10) pelnienie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w CUW oraz w jednostkach
obstugiwanych zgodnie z obowigzkami okreslonymi w przepisie art. 39 ust 1 RODO.

§ 16.

Do zadan na stanowisku ds. bhp nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem nalezytych warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy w Centrum;

2) prowadzenie wstepnych szkolen w zakresie bhp dla pracownikéw Centrum;

3) wspoldziatanie  z Dyrektorem  CUW  przy  organizowaniu  okresowych  szkolen
w zakresie bhp dla pracownikéw Centrum;

4) sporzadzanie rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum;

5) dokonywanie oceny i sporzadzania niezbednej dokumentacji dotyczacej ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy w Centrum;

6) sporzadzanie kart wypadkow powstalych w drodze do i1z pracy z wlasciwa dokumentacjg dla
pracownikow Centrum,;

7) wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy;
8) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci;
9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;

§17.

1. Dyrektor moze zdecydowaé o powierzeniu wykonywanie obowigzkéw w ramach réznych
stanowisk jednemu pracownikowi.

2. W przypadku pracownika, ktory wykonuje obowigzki okres$lone dla réznych stanowisk
podlega on osobom kierujgcym danym dzialem w zakresie objetym zakresem obowigzkow, za$
bezposredniego przetozonego tego pracownika wyznacza Dyrektor.

§ 18. Szczegdtowe zadania pracownikow okresla Dyrektor odpowiednio w zakresie
obowigzkow lub powierzeniu zadan.
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Rozdzial 4.
Obsluga interesantow

§19. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin pracy
CUW. Zasada ta dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Czas pracy CUW okresla regulamin pracy CUW.

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§ 20. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta;
2) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Suwalkach;
3) wewnetrzne akty normatywne;
4) pelnomocnictwa i upowaznienia;
5) protokoty kontroli przeprowadzonych w CUW przez uprawnione organy,

6) dokumenty i1 pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

7) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci pracownikow CUW;

8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta Miasta Suwalk,
w szczegblnosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej w Suwatkach;

9) pisma 1 inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.

2. Glowny Ksiegowy lub jego zastepcy podpisuja dokumenty ipisma dotyczace zakresu
powierzonych im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania pism i innych dokumentow.

§ 21. 1. 1. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub Gtownego Ksigegowego powinny
by¢ uprzednio zaparafowane przez pracownika przygotowujacego dokument wg wzoru "Sporzqdzit:
Imie i Nazwisko, data".

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora jednostki obslugiwanej powinny by¢
uprzednio zaparafowane przez pracownika przygotowujacego dokument wg wzoru "Sporzqdzit
i sprawe prowadzi: Imie i Nazwisko, data ".

Rozdzial 6.
Obieg dokumentow

§ 22. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne we wtasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje¢ prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej okres$laja odrgbne przepisy.

4. Obieg dokumentow migdzy CUW a jednostkami obstugiwanymi okresla odrebny dokument.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. 1. Poszczegodlne komorki organizacyjne oraz pracownicy CUW wspodlpracuja ze soba
1 z pracownikami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 24.
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1. Zakres wspélnej obslugi nie moze obejmowac¢ kompetencji kierownikow jednostek
zaliczanych do sektora finanséw publicznych do dysponowania $rodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
wydatkéw w tym planie.

2. Wykaz czynnos$ci wykonywanych przez jednostki obstlugiwane i CUW stanowi odrgbny
dokument.

§ 25. 1. CUW jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych jednostki obslugiwane;j
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tej jednostki.

2. CUW ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu w dokumentacj¢
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tej jednostki.

3. Jednostka obslugiwana ma prawo zadania od CUW informacji oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie zadan wykonywanych w ramach wspolnej obstugi.

§ 26. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
CUW, ustala Dyrektor CUW odrgbnymi wewnetrznymi aktami normatywnymi.

2. Zarzadzenia iinne akty kierownictwa wewnetrznego sa odpowiednio numerowane kolejno
w danym roku kalendarzowym, przy czym dopuszcza si¢ odrebne numerowanie wg tematyki lub
zakresu regulacji.

§ 27. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora po wcze$niejszym
zatwierdzeniu zmian przez Prezydenta Miasta Suwalk.
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