Centrum Uslug Wspdlnych w Okomlkn

CUwW ul. Ledna 46, 64-965 Okonek,
B (67) 266 91 45

Zarzadzenie Nr 15/2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspo6lnych w Okonku
z dnia 20.10.2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych w Okonku

Na podstawie uchwaty nr XXX/187/2016 Rady Miejskiej w Okonku z dnia 27 wrze$nia
2016 roku w sprawie utworzenia Samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Uslug
Wspdlnych oraz nadania jej statutu.

§ 1. Nadaj¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 9/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Okonku z dnia
25 sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspblnych w Okonku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi do spraw kadr.
§ 4. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa pozostajg w mocy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Renatya Zqbrocka
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* Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2021
9 HEGON 5760 Dyrektora CUW w Okonku z dnia 20.10.2021 .

67 2669 145, 67 2669 715

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W OKONKU

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla w jednostce zasady funkcjonowania, a w szczeg6lnosci:

L.
2

Ilekroé
1.

2
3.
4

Zakres dziatania i zadania CUW.
Zakres dziatania kierownictwa Centrum Ustug Wspélnych w Okonku i zakres
podstawowych obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

. Zasady i tryb funkcjonowania i zarzadzania.

§ 2.

w Regulaminie jest mowa o:
CUW —nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspélnych w Okonku,

. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora CUW,

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Okonek,

. Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. Karta

Nauczyciela (tj. Dz. U. 22021 r., poz. 1762),

Ustawie o systemie o$wiaty — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
I. 0 systemie o$wiaty (tj. Dz. U z 2020 r., poz. 1327 ze zm.),

Prawo o$wiatowe — nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo oswiatowe z dnia 14
grudnia 2016 r. (tj. Dz. U. 2 2021 1. poz. 1082 ze zm.), '

. Kodeks pracy — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1. (tj. 2020 r.

poz.1320),
Ustawie o systemie ubezpieczer spotecznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia
13 pazdziernika 1998 r. (tj. Dz.U. z 2021 . poz. 423 ze zm.),



‘ Rozdzial 11 ,
ZAKRES DZIAY.ANIA 1 ZADANIA CUW

§ 3.

CUW jest budzetowa jednostkg organizacyjng Gminy przy pomocy, ktérej Gmina
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadas wlasnych
Gminy, zadad zleconych z mocy ustaw lub przyjetych przez Gming w wyniku
porozumien z organami administracji rzadowej lub organizacjami pozarzadowymi.
CUW jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa.

Siedzibg CUW jest miasto Okonek ul. Lesna 46, a terenem dzialania jest Gmina

Okonek,

CUW jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do

15:00. Organizacje pracy oraz rozkiad czasu pracy CUW okredla Regulamin pracy

nadany zarzagdzeniem Dyrektora.

. Zasady przyjmowania interesantéw:

1) obshiga interesantéw w CUW odbywa si¢ codziennie w godzinach urzedowania,
w  wyjatkowych wypadkach Dyrektor moze ustalié inne godziny obstugi
interesantow,

2) zglaszajacych si¢ interesantow nalezy przyjmowaé bez zbednej zwloki,

3) zakres udzielanych informacji winien byé WyCZerpujgcy, niemniej nie moze
narusza¢ przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (4. Dz. U. z 2019 I., poz. 742) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizyeznych  w zwiazku 2z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE wnoszone Sprawy winny byé zalatwiane niezwlocznie, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwcea 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 735 ze zm.)

§ 4.

. Dzialania Centrum w zakresie obshugi administracyjnej organéw Gminy Okonek

obejmuja:

1) obstuge kadrowo-placowa, organizacyjno-administracyjnq i finansowo-ksiggows
placéwek wymienionych w § 3 uchwaly, a szczegblnosci obstuga wyplat
wynagrodzefn i innych $wiadczen pienigznych dla pracownikéw Jjednostek
obstugiwanych, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego
funduszu ptac, realizacja zobowiazafi z zakresu naliczania i odprowadzania skiadek
z tytutu ubezpieczenia pracownikéw oraz naleznosci podatkowych,

2) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej i zagranicznych pracownikéw
jednostek obstugiwanych i pracownikéw CUW,
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3) rozliczanie delegacji krajowych 1 zagranicznych pracownikéw jednostek
obstugiwanych i pracownikéw CUW,

4) koordynowanie procesu doksztatcania pracownikéw jednostek obstugiwanych,

5) wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowigzku sporzadzania
wymaganych sprawozdan dotyczacych realizacji zadan rzeczowych wiasnych
i jednostek obstugiwanych, a takze sprawozdafn dotyczacych zatrudnienia,
osobowego funduszu plac, obowigzkowych skladek ubezpieczeniowych
i podatkéw, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych sprawozdan
przewidzianych prawem,

6) koordynacja spraw organizacyjno-administracyjnych placéwek dla zapewnienia
odpowiednich warunkéw dziatania jednostek obstugiwanych, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, opieki i wychowania w publicznych placowkach
o$wiatowych,

7) koordynacje nad przygotowaniem dokumentacji remontéw obiektow jednostek
obstugiwanych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,

8) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie
jednostek obstugiwanych, wymienionych w § 3 uchwaly,

9) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w placowkach
objetych obstuga CUW,

10) archiwizowanie dokumentacji,

11) opracowywanie projektow zadan rzeczowych oraz planéw dochodow i wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych w zakresie obstugiwanych jednostek przy
wspdlpracy z dyrektorami i kierownikami tych placowek, a takze organizowanie
prawidlowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i limitéw okreslonych
w planach,

12) wspdlprace ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy
w czesei dotyczgeej finansowania zadan obstugiwanych jednostek, ‘

13) wspotprace z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie
wykonywania zadan merytorycznych CUW,

14) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

15) obstuge wyptat dotacji,

16) obstuge komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskiwania przez nauczycieli stopni
awansu zawodowego,

17)koordynowanie ~spraw prawno organizacyjnych publicznych  placowek
o$wiatowych, w tym w szczegdlnosci arkuszy organizacyjnych szkot,

18) organizowanie dowozu dzieci do szkol, /

19) nadzér nad spetnianiem obowiazku nauki,

20) obstuge zadania w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego
mlodocianych pracownikow,

21) przedstawienie arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek os$wiatowych
do zatwierdzenia Burmistrzowi Okonka,

22) ustalenie planu sieci i obwodoéw szkoét oraz przedszkoli,




23) przygotowanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek
o$wiatowych,

24) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej i wspdlpracg w tym zakresie
z Kuratorium Os$wiaty,

25) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz wspolprace z organami
prowadzacymi placowki niepubliczne w  zakresie ~ewidencji  uczniow
i wychowankéw, przyznawania i rozliczania dotacji dla tych placowek,

26) prowadzenie spraw z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3 (tj. Dz.U. z 2021 poz. 75 ze zm.),

27) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w Okonku i zarzadzen
Burmistrza Okonka w zakresie realizowanych zadan,

28) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkow
UE oraz innych zewnetrznych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, utrzymywaniem i likwidacjg
obstugiwanych jednostek budzetowych.

. Zakres dzialania CUW obejmowaé moze réwniez inne dziatania wynikajgce

7 przepiséw prawa i potrzeb jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 1T

ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE CUW

§5.

1. W CUW obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualne;
odpowiedzialnoéci zawiazanej z wykonaniem zadan okrelonych przez Dyrektora
w zakresach czynno$ci pracownikow.

2. Dyrektora zatrudnia i odwoluje Burmistrz Okonka, ktory jest jego bezposrednim
przetozonym.

3. Dyrektor kieruje jednostka i reprezentuje jg na zewnatrz.

4. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku
do pracownik6w zatrudnionych w CUW. Dyrektor kieruje pracg CUW przy pomocy
Gléwnego Ksiegowego.

5. Pracownicy CUW zobowiazani sg do wspotpracy i wspétdziatania w celu realizacji
celow i zadan CUW. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
7z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do zakresu funkcjonowania CUW
oraz odpowiadajg w jednakowym stopniu za podjete decyzje, jak tez za niepodjgcie
decyzji w sytuacji tego wymagajacej.
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§ 6.

Pracownicy CUW w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan dziataja
na podstawie 1 w granicach prawa i sg obowigzani do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy przestrzegajg terminowosci 1 jakosci zatatwianych spraw.

Pracownicy sg zobowigzani korzysta¢ z ustug prawnika, ktory wspotpracuje z CUW
na mocy oddzielnej umowy.

CUW funkcjonuje w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci, '

2) etyki zawodu pracownika administracyjnego,

3) racjonalnego gospodarowania zasobami,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej, zarzadczej

7) podziatlu zadan,

8) wzajemnego wspdtdziatania.

Status prawny pracownikéw CUW okreslaja przepisy dotyczace pracownikéw
samorzadowych w tym zarzadzenia Dyrektora.

Pracownicy na stanowisku urzedniczym, zatrudnieni na podstawie umowy o prace
podlegaja ocenom wedlug zasad ustalonych przez Dyrektora odrebnym
zarzgdzeniem.

§7.
W skitad struktury organizacyjnej] CUW wchodzg stanowiska pracy:
Dyrektor CUW
Glowny ksiggowy,

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

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej,
Inspektor ds. ptac,

Inspektor ds. ptac i rozliczen materiatowych,
Inspektor ds. kadr,

Konserwator

. Dyrektor dokonuje podziatu zadan na stanowiska pracy.
. Ustala si¢ znakowanie akt symbolami klasyfikacyjnymi w nastgpujacy sposob:

D
2)
3)
4
3)

Dyrektor - OW
Glowny ksiggowy - FN
Inspektor ds. plac - OW.PL
Inspektor ds. plac 1 rozliczen materiatowych - OW.PL
Inspektor ds. kadr - OWKR

. Podziat rzeczowy akt, w oparciu o jednolity, rzeczowy wykaz akt, czynnosci
kancelaryjne, obieg dokumentow w CUW reguluje instrukcja kancelaryjna.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno — kancelaryjne
sg wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach we wlasnym zakresie. '




§ 8.

Wszyscy pracownicy CUW ponosza odpowiedzialno$é za catoksztatt powierzonych
im obowigzkéw zgodnie z zakresami czynnosci oraz za przestrzeganie przepisow
obowiazujgcych w CUW a w szezegdlnosei dyscypliny pracy, bezpieczefistwa i higieny
pracy, zachowania tajemnicy stuzbowej. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi
odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasad
szezegoblnej starannosci. Zakupy inwestycyjne sa dokonywane w oparciu o przepisy
zamoOwief publicznych z uwzglednieniem whasciwej gospodarki finansowe;.

§ 9.

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki z podaniem zakresu dziatania
pelni osoba wskazana pisemnie przez Dyrektora.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora decyzje administracyjne podpisujg pracownicy
na podstawie imiennych upowazniefi wydanych przez Burmistrza Okonka
lub Dyrektora.

3. Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw okresla Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu.

4. W przypadku nieobecnosci Gléwnego ksiggowego jego zastepstwo sprawuje osoba
wskazana pisemnie z podaniem zakresu dzialania przez Gléwnego ksiegowego
1 zaakceptowana przez Dyrektora.

§ 10.

1. Poszczegblne stanowiska pracy w CUW podlegaja kontroli wewnetrznej, zarzadczej,
ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan CUW i realizacji
obowigzkdw.

2. Zasady kontroli wewngtrznej, okresla Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu.

§11.

1. PoszczegoOlne stanowiska pracy realizujg zadania w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej, sg zobowigzane do wspdldziatania ze soba i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, szczegolnie w zakresie dozwolonej prawem wymiany
informacji i konsultacji.

2. Schemat organizacyjny CUW stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu




Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA CUW I PRACOWNIKOW
§ 12.

1. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora CUW wynika z przepisow prawa,
statutu CUW a takze z zakresu czynnoéci, pelnomocnictw, upowaznien udzielonych
przez Burmistrza Okonka.

2. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
komunikatéw, procedur.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosei:

1) Reprezentowanie CUW na zewngtrz oraz skiadanie o$wiadczen woli w imieniu
CUW,

2) kierowanie dziatalnosciag CUW przez wydawanie aktow wewnetrznych, oraz
innych decyzji kierowniczych w celu realizacji zadan w zakresie obstugi placéwek
o$wiatowych w Gminie wynikajacych z przepiséw prawa,

3) wydawanie i nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach dla realizacji zadan statutowych 1 ustawowych,
na podstawie stosownych upowaznien,

4) tworzenie warunkéw do realizowania przez CUW zadaf statutowych przez
whasciwe gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym CUW oraz
ponoszenie odpowiedzialnodci za ich prawidlowe i zgodne z prawem

wykorzystanie,

5) tworzenie organizacyjnych i materialno — technicznych warunkéw dziatalnosci
CUW celem realizacji jego zadan,

6) zatwierdzanie projektéw planow wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na
dziatalnoé¢ merytoryczng oraz na utrzymanie i rozwdj zaplecza, w tym na
wynagrodzenia pracownikéw, srodkéw na inwestycje oraz wyposazenie dla CUW,

7) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowania
$rodkéw finansowych na placéwki o§wiatowe,

8) podejmowanie innych czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwiazanych z prowadzeniem CUW, w zakresie jego zadan statutowych,

9) Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagréd oraz wymierzaniu kar porzgdkowych pracownikom zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzadowych, Kodeksem pracy, regulaminem wynagradzania
i regulaminem pracy CUW. Ustala wewnetrzng strukture organizacyjng CUW
1 zasady organizacji pracy,

10) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

11) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnienl 1 odpowiedzialnosci

pracownikow CUW,
12) sktadanie Radzie Miejskiej w Okonku 1 Burmistrzowi Okonka okresowych
sprawozdan z realizacji zadan CUW i okre$lanie potrzeb w zakresie o$wiaty,




13) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
14) wspotdziatanie z placowkami oswiaty w celu realizacji wspélnych zadan.

§ 13.

W celu wihasciwego wykonywania zadaf, pracownicy CUW sg zobowigzani do biezacej
wspbtpracy z pracownikami Urzedu Miejskiego w Okonku oraz z placéwkami o$wiatowymi.

§ 14.

1. Do wiasciwosci merytorycznej samodzielnych stanowisk pracy nalezs sprawy
mieszczace sig w zakresie powierzonych zadaf pracownikowi.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy samodzielnymi stanowiskami pracy rozstrzyga
Dyrektor.
§ 15.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego CUW nalezy w szczegdlnoscei:

1. prowadzenie rachunkowosci CUW zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami o rachunkowosci i prawa finanséw publicznych,

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4. dokonywanie wstgpnej kontroli i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5. dokonywanie kontroli dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych oraz kontrole dokumentow ksiegowych
poprzez stwierdzenie celowosci, gospodarnosci i legalnodci wydatkow. Gléwny
ksiggowy odpowiada za: organizacje i obieg informacji finansowej wewnatrz
jednostki, organizacje i obieg dokumentaciji finansowej, dekretacje otrzymanych
dokumentéw finansowych, zgodnos¢ formalno — prawng dokumentéw finansowych
z obowigzujgcymi przepisami,

6. opracowywanie  projektéw  zasad polityki  rachunkowosci  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym ustalenie zasad prawidlowego obiegu
dokumentéw niezbednych dla rachunkowodci w formie szczegbtowych instrukeji
oraz czuwanie nad ich realizacjg i aktualnoscia,

7. prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

8. opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkéw planu finansowego CUW
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9. opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
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2)

3)

4)
5)

10. wspdtpraca z Dyrektorem CUW i placowkami o$wiaty w zakresie wykonywania
planu finansowego,

11. biezaca analiza wykorzystywania srodkéw finansowych,

12. planowanie i nadzor nad realizacja planu finansowego,

13. prowadzenie wlasciwej windykacji naleznosci,

14. czuwanie nad przestrzeganiem trybu i termindw rozliczef z planem finansowym,

15. dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, oraz innymi organami,

16. czuwanie nad prawidtowym wyptacaniem wynagrodzen pracownikéw i wszelkich
Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

17. sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

18. prowadzenia ewidencji s$rodkéw trwalych i wyposazenia oraz nadzér nad
nalezytym ich zabezpieczeniem i utrzymaniem, terminowe rozliczanie §rodkéw na
podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19. nadz6r nad prawidtowoscig przebiegu operacji finansowych,

20. opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla planu finansowego,

21. kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pieni¢znych, ‘

22. prowadzenie stalego nadzoru na odcinku rachunkowosci i wlasciwej
sprawozdawczosci finansowej CUW i podleghych placéwek oswiatowych,

23. prowadzenie spraw w zakresie wprowadzania i eksploatacji systemow
informatycznych,

24. czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw
finansowych, systeméw informatycznych oraz przekazywaniem ich w ustalonych
przepisami terminach do archiwum zaktadowego,

25. pelnienie obowigzkéw administracyjnych, bezpieczenstwa, informacyjnych.

§ 16.

Do zadan Inspektora ds. ksiegowos$ci nalezy w szczegdlnosci

opracowywanie okresowych analiz i informacji dotyczacych stanu $rodkow
finansowych i funduszy CUW i poszczegdlnych jednostek,

wykonywanie biezacych analiz, zapisow ksiggowych na kontach analitycznych
i syntetycznych,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej CUW 1 jednostek o$wiatowych
zgodnie z ustawg o rachunkowosci, finansach publicznych i innymi obowiazujacymi
przepisami prawa,

dekretacja dokumentéw ksiegowych,

wprowadzenie dokumentow ksiegowych do programu SIGID;

- wyciggi bankowe przedszkola, szk6t podstawowych, gimnazjow i CUW,

- fundusz $wiadczen socjalnych,

- listy ptac (opisywanie i wprowadzanie),




- faktury.
6) obstuga programu Home Banking (obstuga przelewéw bankowych drogg
elektroniczng),
7) przygotowywanie analiz;
- analiza pélroczna i roczna (szczegdtowa),
- analiza wydatkéw przed rozpoczeciem roku szkolnego dla wszystkich placowek
oswiatowych,
- informacja z dziatalnosci CUW, szkét i przedszkoli za caly rok budzetowy,
- przygotowywanie analiz z biezacej dziatalnosci placowki,
- przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zakresu finansowo — ksiggowego,
- przygotowywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej w celu prawidlowego
naliczenia subwengji,
8) wykonywanie archiwizacji programéw SIGID.
9) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkot.
10) przeprowadzanie kontroli w niepublicznych placéwkach.
11) petnienie obowiazkéw Administracyjnych, Bezpieczenstwa, Informacyjnych.

§17.

Do podstawowego zakresu zadan Inspektora ds. plac w szczegoOlnosci nalezy:

1. sporzadzanie list wyplat i przelewow,

2. wprowadzanie zmian ptacowych do programu SIGID — PLACE,

3. naliczanie i wprowadzanie do programu placowego godzin ponadwymiarowych,

4. rozliczanie zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych,

5. sporzgdzanie list plac i zestawien ptacowych dla nauczycieli, administracji i obstugi
placéwek oswiatowych,

6. rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku PIT — 4,

7. prowadzenie rocznych rozliczen podatkowych (PIT-11, PIT-40) pracownikdw
o$wiaty oraz wystawianie zaswiadczen o przychodach emerytow 1 rencistow,

8. sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb statystycznych i innych,

9. sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych,

10. sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzenia pracownikéw skierowanych
przez Powiatowy Urzad Pracy do rob6t inwentaryzacyjnych lub prac publicznych,

11. rozliczanie sktadek PZU dla oséb ubezpieczonych oraz dokonywanie zmiany
w deklaracjach PZU,

12. obstuga programu ,,PEATNIK” wraz z rozliczeniami,

13. naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych obkéw.

§ 18.

Do podstawowego zakresu zadati Inspektora ds. plac i rozliczen materialowych
nalezy:
1. inwentaryzacja programu BIP oraz strony internetowej CUW,




10.
11.

12.
13.

prowadzenie ewidencji dzieci i miodziezy zamieszkalej na terenie Gminy Okonek
w zakresie spetniania obowigzku nauki,

sporzadzanie stosownych zaswiadczen dla celéw emerytalno — rentowych,

obstuga SYSTEMU INFORMACII OSWIATOWEI,

sprawdzanie i przygotowywanie stosownej dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow
doksztatcania przez pracodawce pracownikow miodocianych,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i nietrwatych oraz wyposazenia,
sporzadzanie stosownych zaswiadczen o dochodach dla celow emerytalno — rentowych,
obstuga programu placowego nauczycieli i pozostalych pracownikow placowek
o$wiatowych,

naliczanie i wprowadzanie do programu placowego godzin ponadwymiarowych
nauczycieli,

sporzadzanie informacji dla potrzeb statystycznych lub na polecenie przetozonych,
przygotowywanie stosownej dokumentacji i przeprowadzanie przetargéw zgodnie
z Ustawa 0 zaméwieniach publicznych na zakupy towaréw, ustugi oraz wykonawstwo
robot budowlanych,

opisywanie przelewdw z wynagrodzen nauczycieli i obstugi,

wprowadzanie potraceft z PKZP oraz pozyczek mieszkaniowych do programu SIGID
ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

§ 19.

Do podstawowego zakresu czynnosci Inspektora ds. kadr nalezy:

L.

2.
3.

i

10.

11.
12.

kompleksowa obstuga programu kadrowego nauczycieli i pozostatych pracownikow
szkot i placdwek oswiatowych,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prawidlowa realizacja ustawy o systemie
oswiaty.

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i ustawy o ubezpieczeniu spotecznym,

realizacja $wiadczen na rzecz pracownikéw i bytych pracownikéw (ochrona socjalna),
przy gotowywanie pelnej dokumentacji wnioskéw pracownikéw na emeryture lub rente,
wspblpraca z ZUS w sprawach pracowniczych w zakresie ustalenia Kkapitatu
poczatkowego,

wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan kwartalnych, potrocznych i rocznych
z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i regulaminéw dotyczacych spraw
o$wiatowych i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji,

ewidencjonuje i realizuje zdania wynikajgce z instrukcji kancelaryjnej w szczegdlnosci
przyjmowanie korespondencji, jej segregowanie i przekazywanie Dyrektorowi
do dekretacji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow i przesyltek wptywajagcych do CUW,
nadz6ér nad rejestracja, zamawianiem i przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

e




13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw CUW,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze i obstugi,

przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

wspotdziatanie ze stuzbami bhp, ppoz., lekarzami medycyny pracy,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy — prowadzenie
akt osobowych pracownikdw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

przygotowanie projektow planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,
przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie sprawozdaf, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw

naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli

wykonywanie innych zadan zleconych przez Gléwna ksiegows lub Dyrektora oraz
zadan okreslonych w zakresie czynnosci wynikajacych z przepisow prawa.
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20.

Do wspblnych zadan na wszystkich stanowiskach urzedniczych nalezy

w szczegdlnosci:

1. wspoldzialanie z organami administracji rzadowej 1 samorzgdowej, oraz
podmiotami niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych w zakresie realizacji
zadan CUW, _

2. przygotowywanie projektéw oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej w Okonku,
zarzgdzen Burmistrza Okonka i zarzgdzen Dyrektora,

3. opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta i Gminy Okonka oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie,

4. opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski

komisji Rady Miejskiej w Okonku,

przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

prowadzenie wlasciwej dokumentacji,

prowadzenia procedury zaméwien publicznych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

PN

administracji publicznej,

9. zapewnienie terminowej realizacji powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacym
prawem,

10. wspotdziatanie z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
CUW,

11. podejmowanie niezbednych dziatan, przedsiewzieé w zakresie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz
zapewnienie dostepu do informacji publicznej,




1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)

12. zapewnienie  przestrzegania  postanowien Regulaminu  organizacyjnego,
Regulaminu pracy CUW i innych obowigzujacych przepiséw wewnetrznych CUW,

13. wspotpracowanie z Glowna ksiggowa przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu planu finansowego,

14. stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,

15. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, raportow 1 biezacych informacji
o realizacji zadan,

16. wykonywanie zadan zleconych do realizacji przez Dyrektora,

17. kompetentna i sprawna obstuga interesantow,

18. przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego.

Rozdzial V
PRZEPISY KONCOWE

§21.

Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikow
CUW zawarty jest w zakresach czynnos$ci.

Dyrektor ma prawo wezwa¢ pracownika do zlozenia o§wiadczenia majatkowego. Wzor
wezwania stanowi Zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

Kazdy z pracownikoéw zobowigzany jest poinformowaé Dyrektora o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej. Wzdr oswiadczenia stanowi Zalgceznik nr 4 do Regulaminu.
Przy zmianach personalnych pracownikdéw obowigzuje protokolarne przekazywanie
dokumentacji w zakresie zajmowanych stanowisk.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw reguluyje Regulamin Pracy CUW oraz zasady wynagradzania
pracownikow CUW okresla i reguluje Regulamin wynagradzania pracownikow nadany
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

O zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu §wiadezy podpisanie o§wiadczenia
przez kazdego pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem.

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
CUW w Okonku z dnia 20.10.2021 r.
Zarzadzenie Nr 15/2021

Zasady podpisywania pism

§ 1. Dyrektor CUW podpisuje:

1. zarzadzania, regulaminy, instrukcje, komunikaty.

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem CUW na zewnatrz,

3. decyzje i inne pisma wynikajace z posiadanych upowaznien wydanych przez
Burmistrza Okonka,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW,

delegacje stuzbowe pracownikéw,

pisma zwigzane z zawieraniem uméw o prace i zmianie warunkéw pracy i placy,
pisma zwigzane ze zmiang warunkéw wynagradzania pracownikow CUW oraz
udzielaniem wszelkich dodatkéw, premii oraz nagréd,

8. pisma urzgdowe zwigzane z ubieganiem si¢ o dodatkowe $rodki finansowe na

i S

utrzymanie CUW,

9. inne pisma, jeZeli ich podpisywanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.
§ 2. Pracownicy CUW podpisujg decyzje administracyjne, pisma przewidziane dla Dyrektora
W czasie jego nieobecnosci na podstawie aktualnych upowaznien udzielonych imiennie przez
Burmistrza Okonka lub Dyrektora.
§ 3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, przektadajg
Dyrektorowi do podpisu po uprzednim odbiciu na projekcie pisma imiennej pieczeci stuzbowej
ztozonej na jednym egzemplarzu. Parafy umieszcza si¢ na koncu tekstu z lewej strony.
W sprawach skomplikowanych w miare potrzeb czynig to po konsultacji projektéw z radca
prawnym.
§ 4. Glowny ksiegowy podpisuje:
1. analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych CUW, szk6t i przedszkoli,
2. wszystkie dokumenty, gdzie wymagana jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.
§ 5. Polecenia przelewu popisuja dwie osoby: Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
§ 6. W czasie nieobecnosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego w zastepstwie, polecenia
przelewu podpisuja pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego zgodnie
z kartg wzoru podpisu.
§ 7. W czasie nieobecno$ci Dyrektora osoba petnigca obowigzki Dyrektora nie posiada
upowaznienia do podpisywania pism okreslonych w § 1 pkt.1,9 niniejszego zalgcznika.

Renaba Zubrocka
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
CUW w Okonku z dnia 20.10.2021 r.
Zarzadzenie Nr 15/2021

Dzialalno$é kontrolna

§ 1. Kontrolg objeta jest realizacja zadan okreslonych w:
1. Statucie CUW,
2. Regulaminie Organizacyjnym CUW,
3. W zakresie czynnosci pracownikow CUW,
4. Aktach prawa miejscowego — uchwatach Rady Miejskiej w Okonku i zarzgdzeniach
Burmistrza Okonka,
aktach prawnych okreslajgcych zadania CUW,
. poleceniach stuzbowych Dyrektora CUW.
§ 2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci,

o v

gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowosci,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
10 przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
11. efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,
12. zarzadzanie ryzykiem.
§ 3. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego z uwzglednieniem zasad opisanych w § 2,
przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz ustalenie zasad usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci.
§ 4. Kontrole wewnetrzng dokonuje Dyrektor lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.
§ 5. 1. W CUW przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzne i zewnetrzne zlecane przez Dyrektora
CUW osobom fizycznym lub prawnym.
2 Kontrole wewnetrzne obejmujg nastepujgce rodzaje kontroli:
1. biezace — obejmujace czynnosci w toku,
2. sprawdzajgce (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okre$lonych czynnosci,
w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.
§ 6.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w §2 1 3.

R I I S I SR




2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystywane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 7.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakoficzenia,
protoko! pokontrolny lub sprawozdanie.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci a ewentualne
uchybienia usunigte s3 w trakcie postepowania kontrolnego lub bezpogrednio po nim.
Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) upowaznianie Dyrektora CUW do przeprowadzenia kontroli z podaniem imienia
1 nazwiska upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, |

2) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegOlnosci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole, A

5) dat¢ i miejsce podpisania protokotu lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,

6) podpisy: kontrolujacego, kontrolowanego,

7) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidfowosci.

1. Sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli powinno zawieraé elementy opisane
w ust. 3 pkt. 1 -7 oraz podpis kontrolujgcego.
2. O sposobie wykorzystania wniosk6éw i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor
CUW.
§ 8. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osobe kontrolowana, osoby te sa
zobowiazane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyny.
§ 9. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany pracownik
1 Dyrektor CUW
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(oznaczenie Dyrektora CUW) Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
CUW w Okonku z dnia 20.10.2021 r.
Zarzadzenie nr 15/2021

\ OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
72019 1., poz. 1282) oSwiadczam, iz prowadze dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze o$wiadczenie sktadam swiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy na podstawie art. 223 § 1 kodeku karnego.

.............................................................................

miejscowosé i data podpis pracownika

Informacja:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej, pracownik jest

zobowigzany ztozy¢ o tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.

miejscowos¢ i data




Zatacznik Nt 5 do

Regulaminu Organizacyjnego

CUW w Okonku z dnia 20.10.2021 r.
Zarzadzenie nr 15/2021

(oznaczenie Dyrektora jednostki)

WEZWANIE
DO ZE.OZENIA OSWIADCZENIA MAJATKOWEGO

Na podstawie z art. 32 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 1282 z pdzn. zm.) wzywam Pana/Panig do ztozenia o$wiadczenia

o stanie majgtkowym w terminie 14 dni od otrzymania niniejszego wezwania.

Oswiadczenie o stanie majatkowym nalezy ztozy¢ wedtug wzoru o§wiadczenia majatkowego
okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 1., poz. 713) dla wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzgdzajgcego gminng osoba
prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wdjta.

W zalgczeniu przekazuje formularz o§wiadczenia.




