Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.236.2017
Wojta Gminy Dagbréwka

z dnia 16 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W DABROWCE

Dabrowka, styczen 2017



Rozdziat |
Postanowienia og6lne

§1

Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania
Centrum Ustug Wspdlnych w Dabréwce.
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Centrum dziata na podstawie:
1. Uchwaty Nr XX11/164/2016 Rady Gminy Dagbrowka z dnia 25 paZzdziernika 2016 roku;

2. Statutu Centrum;
3. Niniejszego Regulaminu.
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1. Centrum jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw

w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
2. Siedzibg Centrum jest Urzad Gminy w Dabrowce przy ul. Tadeusza Kosciuszki 14
3. Praca Centrum odbywa sie w dniach roboczych w godzinach pracy Urzedu Gminy.
4. W korespondencji Centrum postuguje sie oznakowaniem akt o symbolu ,,CUW”.

Rozdziatu
Zakres dziatania Centrum

84

Centrum przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
kompetencji dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym
kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan,
a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym

planie.
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1. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadah w ramach wspolnej

obstugi tych jednostek.
2. Jednostki obstugiwane maja prawo zgdania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgcg w ramach

wspolnej obstugi.



§6

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi
tych jednostek.

Rozdzialll
Struktura organizacyjna
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1. Caloksztattem dziatalnosci Centrum kieruje dyrektor.
2. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.
3. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy i wykonuje wszystkie
czynnos$ci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikow Centrum.
4. W czasie nieobecnosci dyrektora placéwka kieruje upowazniona przez niego osoba.
5. Struktura organizacyjna Centrum:
1) Dyrektor,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) stanowisko ds. ksiegowosci,
4) stanowisko ds. ptacowo-kadrowych,
5) stanowisko ds. kadrowych,
6) kierowca samochodu (2 etaty),
7) opiekun w czasie dowozenia dzieci (2 etaty).
6. Za zgodg Wojta moga by¢ tworzone dorywczo inne stanowiska pracy wynikajace z potrzeb
CUw.

RozdziallV
Zakresy dziatania stanowisk

§8

1 Do obowigzkéw dyrektora w szczeg6lnosci nalezy:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Centrum w spos6b gwarantujacy realizacje
planowych zadan okreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym Centrum;

2) nadzér nad realizacjg zadan natozonych na Centrum, gospodarowanie majatkiem Centrum;

3) dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum oraz wspdtpraca z dyrektorami placéwek
w tym zakresie;

4) nadz6r nad prawidtowa realizacjg jednostkowych planéw obstugiwanych jednostek;

5) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektdw organizacyjnych oraz aneksow;

6) organizacja postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego;

7) przygotowywanie dokumentow do oceny pracy dyrektorow;

8) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dla wytonienia kandydata na stanowisko
dyrektora;

9) opracowanie i przekazywanie Wojtowi Gminy informacji o stanie realizacji zadan
osSwiatowych za poprzedni rok szkolny zgodnie z ustawg o systemie oSwiaty;

10) wykonywanie zadan z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;



11) wspéitdziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz instytucjami wspomagajgcymi o$wiate;

12) podejmowanie czynnosci organizacyjnych sieci placoéwek publicznych na terenie gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg szkét i placowek oSwiatowych;

14) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

15) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie oswiaty;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami celowymi ( stypendia, dofinansowanie
pracodawcom kosztéw ksztatcenia pracownikéw miodocianych);

17) realizacja innych zadan zleconych przez organy nadzorujace.

2. W celu realizacji swoich zadan dyrektor Centrum podpisuje zarzadzenia wewnetrzne,
polecenia, instrukcje, regulaminy, pisma kierowane do zwierzchnich wiadz.

3. Pracownicy CUW w Dabrowce podlegajg bezposrednio dyrektorowi, ktéry sprawuje nadzor
nad wypetnianiem przez nich obowigzkéw stuzbowych w tym dokonuje kontroli i oceny ich
pracy.
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1. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci na podstawie obowigzujgcych aktow prawnych.
2. Do podstawowych obowigzkéw Giownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontrolowania dokumentow, w sposOb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych;

2) opracowywanie budzetu CUW oraz pomoc w opracowywaniu budzetow jednostek
obstugiwanych;

3) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw;

4) prawidtowe iterminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikow ksiegowosci;

6) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek w zakresie:

- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

- przestrzegania rozliczen pienieznych;

- terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan;

7) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

8) analiza wykorzystania Srodkdw finansowych znajdujacych sie w budzecie Centrum oraz
budzetach jednostek obstugiwanych i dokonywanie zmian w budzetach na wniosek
dyrektorow placowek;

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

10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostek obstugiwanych;

3. W razie nieobecno$ci Gtdwnego Ksiegowego, obowigzki wykonuje pracownik upowazniony
przez dyrektora;
4) Dziat ksiegowosci podlega Gtdwnej Ksiegowej.



§10

1. Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum ijednostek obstugiwanych;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez dyrektora Centrum
i dyrektorow jednostek obstugiwanych;

3) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych Centrum ijednostek
obstugiwanych, w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze $rodkow ZFSS
Centrum ijednostek obstugiwanych;

4) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
Centrum ijednostek obstugiwanych;

5) sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

6) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;

7) opisywanie merytoryczne faktur CUW,

8) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z wydatkami, zaangazowaniem,
wydatkami strukturalnymi;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami celowymi ( stypendia szkolne).

2. Do zadan stanowiska ds. ptacowo - kadrowych w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzania list ptac;

2) sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi;

3) sporzadzanie przelewdw wynagrodzen;

4) sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkéw, rent, emerytur;

5) biezace rozlicznie naleznych potragcen do ZUS i Urzedu Skarbowego;

6) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
Sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego;

7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych;

8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan;

9) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow;

10) obstuga PFRON;

11) prowadzenie i administrowanie Systemu Informacji OSwiatowej;

12) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow;

13) dokonywanie zmian w zgtoszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen;

3. Do zadan stanowiska ds. kadrowych w szczeg6lnosSci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw dla dyrektoréw w zakresie spraw kadrowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum ijednostek obstugiwanych oraz
dyrektoréw placéwek obstugiwanych;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych,
szkoleniowych;

4) prowadzenie zagadnien z zakresu BHP i P. Poz oraz sporzgdzanie dokumentacji
powypadkowej dla pracownikéw CUW oraz jednostek obstugiwanych;

5) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badarn okresowych
i kontrolnych przez pracownikéw CUW,;

6) wystawianie irozliczanie kart drogowych dla kierowcy autobusu szkolnego i kierowcy
mikrobusu dla dzieci niepetnosprawnych;



7) opracowywanie przepisdw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw;

8) sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru,
wystawianie $wiadectw pracy i innych;

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku;

10) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych.

4. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
statutowych Centrum w celu zapewnienia wiasciwej iterminowej realizacji
powierzonych obowigzkéw;

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
z przydzielonym zakresem czynnosci;

4) udzielanie interesantom peinych irzetelnych informacji oraz wyjasnied w ich
indywidualnych sprawach;

5) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Centrum;

6) biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach
powierzonych zadan

7) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska protokolarnie,
przekazujgc dokumenty stanowiska pracy oraz sprawy bedace w toku zatatwienia.
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1. Stanowiska do spraw ksiegowosci i ptac podlegaja Gtownemu Ksiegowemu.

2. SzczegOtowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg przechowywane w aktach
osobowych pracownikow.

RozdziatVv
Organizacja pracy

§ 12

1 Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centrum, poSwiecone biezagcym i nowym
zadaniom.

2. Dyrektor moze po uzgodnieniu z Wojtem organizowac narady z dyrektorami placéwek
obstugiwanych.

3. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani tak organizowa¢ swojg prace, aby nie utrudniac
pracy innym pracownikom ale stuzy¢ pomocg w rozwigzywaniu pojawiajacych sie
problemadw.



RozdziatVl
Zasady zarzadzania Centrum

§ 13

1. Podstawowymi formami zarzadzania Centrum sa polecenia stuzbowe i decyzje dyrektora.
2. W Centrum funkcjonujg wewnetrzne akty prawne:
1) Zarzadzenia dyrektora;
2) Regulaminy wewnetrzne;
3) Instrukcje wewnetrzne.
3. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentow uprawniony jest dyrektor, ktéry moze delegowac swoje uprawnienia innym

pracownikom na podstawie odrebnych przepiséw.
4. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument.
5. Do udzielania informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako catos$ci
upowazniony jest dyrektor lub zajego zgodg inny z pracownikow.
6. Gtowny Ksiegowy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych udzielajg informacji
z zakresu swojego dziatania.

Rozdziat VII
Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

§ 14

1. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzadowymi, do ktorych stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wynagradzanie pracownikéw w Centrum ustalane jest na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikdw zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych

w Dabréwce.

Rozdziat VIII
Postanowienia koricowe

§15

1 Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zmiana Regulaminu nastepuje w tym samym trybie, co uchwalanie.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zasto;
powszechnie obowigzujace. /



