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Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny oldla struktug organizacyjs oraz zasady funkcjonowania
Centrum Ustug Wspéinych w Ttuszczu.

§2

Centrum dziata na podstawie:

1. Uchwaty Nr XIV.207.2016 Rady Miejskiej w Ttuszczidmia 13 wrzénia 2016 r.;
2. Statutu Centrum;

3. Niniejszego Regulaminu.

§3

1. Centrum jest pracodawc dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw
W rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Siedzily Centrum jest Urgd Miejski w Ttuszczu przy ul. Warszawskiej 10.

Praca Centrum odbywaesv dniach roboczych w godzinach pracy &tta Miejskiego.

W korespondencji Centrum postuguje sznakowaniem akt o symbolu ,CUW".
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Rozdziat ll
Zakres dzialania Centrum

§4

Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jesiek obstugiwanych nie me narusza
kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicadtalonych przepisami prawa, w tym
kompetencji dyrektorow do dysponowani&odkami publicznymi oraz zagania
zobowhzan, a take sporzdzania i zatwierdzania planu finansowego oraz pezss
wydatkow w tym planie.

§5

1. Centrum ma prawozadania od jednostek obstugiwanych informacji orazladg
w dokumentag w zakresie niezlnym do wykonywania zadaw ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majprawo zadania od Centrum informacji oraz wgdu
w dokumentag w zakresie zadawykonywanych przez jednostlobstugugca w ramach
wspolnej obstugi.



§6

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danychbasgch przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu nighlym do wykonywania zadaw ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.
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Rozdziat Il

Struktura organizacyjna

§7

Catoksztaltem dziatalroi Centrum kieruje dyrektor.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz S2oza.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumierKodeksu Pracy i wykonuje
wszystkie czynngci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikéw Centrum.
W czasie nieobecioi dyrektora placowk kieruje upowaniona przez niego osoba.
Struktura organizacyjna Centrum:

1) Dyrektor,

2) Gtowny Ksiegowy,

3) stanowisko ds. ksgowasci (3 etaty),

4) stanowisko ds. ptac,

5) stanowisko ds. pracowniczych,

6) stanowisko ds. administracyjnych,

7) kierowca samochodu.

Rozdziat IV

Zakresy dziatania stanowisk

§8

. Do obowizkow dyrektora w szczegOlid nalery:

1) kierowanie catoksztattem dziatabw Centrum w sposOb gwaranday realizacg
planowych zadaokreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym Cenjru

2) nadzér nad realizagjzada natlazonych na Centrum, gospodarowanie gtiagm
Centrum;

3) dysponowaniesrodkami finansowymi Centrum oraz wspoOtpraca z digedmi
placowek w tym zakresie;

4) nadzor nad prawidtogvrealizacy jednostkowych planéw obstugiwanych jednostek;

5) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektiganizacyjnych oraz anekséw;

6) organizacja pogpowai egzaminacyjnych na stogi@auczyciela mianowanego;

7) przygotowywanie dokumentow do oceny pracy dyrekiord



8) przygotowanie odpowiedniej dokumentacji dla wytoigekandydata na stanowisko
dyrektora;

9) opracowanie i przekazywanie Burmistrzowi Tluszcadormaciji o stanie realizacji
zada oswiatowych za poprzedni rok szkolny zgodnie z ugtavgystemie gwiaty;

10)wykonywanie zadaz zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

11)wspoidziatanie z nadzorem pedagogicznym oraz iasjgmi wspomagagymi
oswiate;

12)podejmowanie czynrdgi organizacyjnych sieci placéwek publicznych naemtée
gminy;

13)prowadzenie spraw zwaanych z tworzeniem, likwidagj szkot i placéwek
oswiatowych;

14)prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepubliozmy

15)koordynowanie spraw zwzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotaciji
niepublicznym placéwkom oraz rozliazav tym zakresie mgdzy Gmirg Tluszcz
a innymi gminami;

16)opracowywanie projektow uchwat i zgdzen w zakresie éwiaty;

17)nadzor nad prowadzeniem kasy zapomogowiygekowej i ZFM,;

18)realizacja innych zadazleconych przez organy nadzaesg.

. W celu realizacji swoich zadadyrektor Centrum podpisuje zadzenia wewatrzne,

polecenia, in instrukcje, regulaminy, pisma kieragao zwierzchnich wtadz.

. Dyrektor jest bezpwednim przelaonym Giownego Ksigowego, samodzielnego

stanowiska ds. pracowniczych, samodzielnego stmhawds. administracyjnych oraz

kierowcy.

§9

. Glébwny Kskgowy wykonuje zadania w oparciu 0 zakres czyoinouprawnié

i odpowiedzialnéci na podstawie obowzujacych aktéw prawnych.

. Do podstawowych obowzkow Gtdwnego Ksigowego naley:

1) prowadzenie rachunkowa Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowjzujacymi przepisami oraz organizowanie Spolzania, przyjmowania,
obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposob zapajycy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych;

2) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw;

3) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych;

4) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkmwayykonywanych przez
pracownikéw ksigowasci;

5) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugivearjgdnostek w zakresie:

— wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi;

— przestrzegania rozlicagieniznych;

— terminowegosciggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych oraz zaptaty
zobowhzan;

6) dokonywanie wsipnej kontroli:

— zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym;
— kompletndci i rzetelndci dokumentoéw dotyeych operacji gospodarczych
i finansowych;



7) analiza wykorzystanidarodkow finansowych znajdggych sé w budzecie Centrum
oraz budetach jednostek obstugiwanych;

8) opracowywanie projektow zagdzen, decyzji i wytycznych w zakresie prowadzonych
spraw;

9) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

. W razie nieobecrimi Glownego Kstigowego, obowgzki wykonuje pracownik

upowaniony przez dyrektora.

§10

. Do zada stanowisk ksigowasci w szczegoln€ci nalezy:

1) prowadzenie kgg rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanyclodnie
z obowizujacymi przepisami;

2) sporzdzanie sprawozda finansowych i bugetowych Centrum i jednostek
obstugiwanych;

3) wykonywanie dyspozycjsrodkami piengznymi zleconych przez dyrektora Centrum
i dyrektorow jednostek obstugiwanych;

4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw mtjowych jednostek obstugiwanych;

5) obstuga ksigowa funduszu swiadczéh socjalnych Centrum i jednostek
obstugiwanych, w tym funduszu mieszkaniowego twoegp zesrodkow ZFRSS
Centrum i jednostek obstugiwanych;

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokutagi finansowo-ksigowej
Centrum i jednostek obstugiwanych;

7) sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgldem formalno-rachunkowym;

8) sprawowanie bigcej kontroli i analizowanie realizacji planow fireowych.

. Do zada stanowiska ptac w szczegokoonalezy:

1) przyjmowanie dokumentow niegthnych do sporgzania list ptac;

2) sporadzanie list ptac nauczycieli i pracownikow admirasii i obstugi;

3) sporadzanie przelewdw wynagrodze

4) sporadzanie dokumentacji ptacowej niezimej do ustalania zasitkow, rent, emerytur;

5) biezace rozlicznie natenych potgcea do ZUS i Urzdu Skarbowego;

6) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzemaaczycieli w celu obliczania
sredniego  wynagrodzenia nauczycieli na poszczegélnystopniach awansu

zawodowego;
7) sporzdzanie sprawozaaGUS i innych;
8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokuagi z zakresu

wykonywanych zadg

9) wydawanie z&wviadczeé o wysokdci zarobkow.

. Do zada stanowiska do spraw pracowniczych w szczedainualezy:

1) przygotowywanie dokumentéw dla dyrektoréw w zakeespraw kadrowych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrummgetiek obstugiwanych oraz
dyrektorow placéwek obstugiwanych;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypok&pwych, bezptatnych,
szkoleniowych;

4) przygotowywanie dokumentow zyzianych z przechodzeniem pracownikdéw nagent
lub emerytug;



5) zgtaszanie do ubezpiedze spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow;

6) dokonywanie zmian w zgtoszeniach, wyrejestrowywanidmezpiecze

7) sporzdzanie dla GUS sprawozlatatystycznych;

8) obstuga PFRON;

9) opracowywanie przepiséw wewtnznych w zakresie prowadzonych spraw;

10)sporzdzanie umow zledei umow o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru;

11)gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokotagi z zakresu zada
wykonywanych na stanowisku.
. Do zada stanowiska do spraw administracyjnych w szczegeinmlezy:

1) wykonywanie zada zwigzanych z dotacjami celowymi (stypendia, dofinansuea
pracodawcom kosztow ksztatcenia pracownikow micatogeh);

2) koordynacja dowozu ucznidow niepetnosprawnych daiszk

3) prowadzenie i administrowanie Systemu InformagjMatowe;;

4) wykonywanie wszelkich spraw administracyjnych agz@inych 2z awansem
zawodowym nauczycieli, konkursow na dyrektora pled@swiatowej;

5) prowadzenie ewidencji spetniania obgzku nauki na terenie gminy Ttuszcz;

6) obstuga kasy zapomogowozyazkowej i ZFM,;

7) zaopatrywanie Centrum w artykuty biurowe;

8) wystawianie i rozliczanie kart drogowych dla kiemynsamochodu;

9) odbidr i wysytka korespondencji

10)gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokummgi z zakresu
wykonywanych zada

. Do podstawowych obowzkdéw kazdego pracownika natg:

1) podejmowanie dziata i prowadzenie spraw zwaanych z realizag) zada
statutowych Centrum w celu zapewnienia dotwej i terminowej realizacji
powierzonych obovazkéw;

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przesamegdyscypliny pracy;

3) realizowanie zada zgodnie z obowzujgcymi przepisami prawa oraz
z przydzielonym zakresem czyricg

4) udzielanie interesantom peinych i rzetelnych infacin oraz wyjdnien w ich
indywidualnych sprawach;

5) dbanie o naleyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystamania Centrum;

6) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obgmuijacego prawa w ramach
powierzonych zada

7) w przypadku rozwjzania stosunku pracy przekazanie stanowiska priztoke,
przekazujc dokumenty stanowiska pracy oraz sprawgabe w toku zatatwienia.

§11

. Stanowiska do spraw kgjowcici i ptac podlegaj Gtdwnemu Ksigowemu.

. Szczegotowe zakresy obamkow, uprawnié@ i odpowiedzialnéci pracownikéw
zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pragcyprzechowywane w aktach
osobowych pracownikow.



Rozdziat V

Organizacja pracy

§12

1. Dyrektor organizuje narady z pracownikami Centryoswiecone bigacym i nowym
zadaniom.

2. Dyrektor mae po uzgodnieniu z Burmistrzem organizéwaarady z dyrektorami
placowek obstugiwanych.

3. Wszyscy pracownicy Centrumg zobowgzani tak organizow@swop prae, aby nie
utrudni& pracy innym pracownikom ale gy pomog w rozwigzywaniu pojawiajcych
sie problemow.

Rozdziat Vi

Zasady zarzdzania Centrum

§13

. Podstawowymi formami zagdzania Centrumaspolecenia stzbowe i decyzje dyrektora.
. W Centrum funkcjonuj wewretrzne akty prawne:

1) Zarzdzenia dyrektora;

2) Regulaminy wewegtrzne;

3) Instrukcje wewantrzne.

. Do podpisywania korespondencji wychadgj na zewgtrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest dyrektor, ktory reodelegowé swoje uprawnienia innym
pracownikom na podstawie @thnych przepiséw.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorppwinna by zamieszczona
adnotacja zawieraga nazwisko pracownika, ktéry opracowat dokument.

. Do udzielania informacji w sprawach podstawowyclzakresu dziatania Centrum jako
cataici upowaniony jest dyrektor lub za jego zgpohny z pracownikow.

. Glébwny Kskgowy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnyatkielap informaciji
z zakresu swojego dziatania.

Rozdziat VI

Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow
8§14

. Pracownicy Centrumaspracownikami samogzowymi, do ktorych stosuje ¢siprzepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych.



2. Wynagradzanie pracownikéw w Centrum ustalane jaspadstawie rozpogdzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wyrania pracownikow
samoradowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéteugdaionych w Centrum
Ustug Wspdlnych w Ttuszczu.

Rozdziat VI

Postanowienia kaicowe

§15

Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zmiana Regulaminu nagtuje w tym samym trybie, co uchwalanie.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminen@g zastosowanie przepisy
powszechnie obowzujace.

N

Sporzadzit:



