Zarzadzenie Nr 10/2016

Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Przechlewo
z dnia 1 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Przechlewo

Na podstawie § 7 Statutu Centrum Ushluig Wspélnych Gminy Przechlewo
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 12/XXII/2016 Rady Gminy Przechlewo
z dnia 23 maja 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwa ,Centrum Ushlug Wspélnych Gminy Przechlewo” i
nadania jej statutu, zarzadzam co nastepuje :

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Centrum Ustlug Wspélnych Gminy
Przechlewo w brzmieniu stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2016 r. .



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2016
Dyrektora Centrum Ustug
Wspblnych Gminy Przechlewo
z dnia 01 grudnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Przechlewo

Rozdzial I

Postanowienia ogodlne.
§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspélnych Gminy
Przechlewo, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1/ organizacje Centrum Uslug Wspolnych Gminy Przechlewo,
2/ zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych Gminy Przechlewo,
3/ zakres dzialania i zadania Centrum Uslug Wspoélnych Gminy
Przechlewo.
§ 2

1. Centrum Ustlug Wspélnych Gminy Przechlewo zwany dalej ,,Centrum” jest
gminna jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej
dzialajaca jako jednostka budzetowa Gminy Przechlewo.

2. Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Przechlewo jest jednostka obstugujaca,
ktora prowadzi wspélna obstuge nastepujacych jednostek budzetowych oraz
zaktadu budzetowego, zwanych dalej ,jednostkami obstugiwanymi”:

1) Zespolu Szkot w Przechlewie,

2) Szkoly Podstawowej w Sapolnie,

3) Przedszkola im. Kubusia Puchatka w Przechlewie,

4)  Gminnego Zlobka w Przechlewie,

5) Osrodka Sportu i Rekreacji w Przechlewie,

3. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych od poniedziatku do piatku
w godzinach od 73° do 1530 ,
§3

Centrum dziata na podstawie:

1/ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2/ ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

3/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4/Uchwaly Nr 123 /XXI1/2016 Rady Gminy Przechlewo z dnia 23 maja 2016
r.

w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Centrum
Ushug Wspoélnych” oraz nadania jej statutu,

5/ innych aktéw prawnych obowigzujacych pracodawcow, jednostki i
zaklady budzetowe, w tym 2z zakresu rachunkowosci oraz okreslajace
zadania gmin w sprawach oswiaty.



Rozdzial II

Organizacja Centrum.
§4

1. W sktad Centrum wchodzi:
1/ dyrektor,
2/ glowny ksiegowy,
3/ glowny specjalista ds.plac,
4/ starszy ksiegowy,
5/ informatyk,
6/ kierowca samochodu osobowego do dowozu dzieci,
7 /dwa stanowiska kierowcy autobusu do dowozu dzieci.

§5
e Praca Centrum kieruje dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz.

e Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego
pracownik Centrum.
e Nadzor finansowy sprawuje glowny ksiegowy.

Rozdzial III

Zasady funkcjonowania Centrum.

§6

Centrum dziala wedtug nastepujacych zasad:
1/ praworzadnosci,
2/ jednoosobowego kierownictwa,
3/ podporzadkowania stuzbowego,
4/ podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
zadan na kazdym stanowisku pracy.
Rozdzial IV

Zakres dzialania i zadania Centrum.

§7

1. Centrum prowadzi wspélna obstuge administracyjna, finansowa
i organizacyjna jednostek obshugiwanych.

2. Do zakresu zadan dyrektora nalezy:

1/ zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Centrum,

2/ racjonalne gospodarowanie Srodkami Centrum,

3/ sporzadzanie planu finansowego Centrum,

4/ podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych i finansowych Centrum
w granicach udzielonego przez Wojta Gminy Przechlewo pelnomocnictwa,

5/ opracowywanie regulaminéw z zakresu spraw zwigzanych z prowadzona
dzialalnoscia, a takze innych dokumentow o charakterze organizacyjnym,
6/ prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Centrum,

7/ organizacja dowozenia uczniow do szkél na terenie gminy Zamosc,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych organizacja dowozu dzieci do szkol i
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osrodkow dla dzieci objetych ksztalceniem specjalnym,
9/ wspoblne zamowienia publiczne jednostek.

3. Do zakresu zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1/ prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum oraz

jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2/ analizowanie wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu gminy
dla Centrum i jednostek obslugiwanych,

3/ rozliczanie dotacji oSwiatowych, celowych, podmiotowych i
przedmiotowych przyznanych jednostkom obshugiwanym,

4/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dowodow ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

5/ archiwizacja dokumentacji Centrum i jednostek obsthugiwanych.

4. Do zakresu zadan stanowiska glownego specjalisty ds. plac nalezy
prowadzenie prac zwiazanych z obliczaniem wynagrodzen oraz wszelkiego
rodzaju nagrod

i Swiadczen dla pracownikow jednostek obstugiwanych i Centrum,

a w szczegolnosci:

a/ wprowadzanie danych do kartoteki,

b/ sporzadzanie list ptac,

c/ sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen i potracen,

d/ rozliczanie podatku dochodowego,

e/ sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
f/ prowadzenie kartotek zasitkowych,

g/ wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

5. Do zakresu zadan starszego ksiegowego nalezy:
1/ ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych,

2 /opisywanie faktur, przygotowywanie przelewow,
3/ sporzadzanie sprawozdan,

4/ uzgadnianie kont rozrachunkowych,

5/ uzgadnianie kont pozabilansowych,

6/ ewidencja dokumentéw dotyczacych ZFSS,

7/ prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych.

6. Do zakresu zadan informatyka nalezy:

1/ prowadzenie prac zwiazanych z aktualizacja i serwisem oprogramowan
wykorzystywanych w Centrum, a w szczegolnosci: finansowych, kadrowo-
placowych, rozrachunkow, wyposazenia, zleconych i przelewow,

2/ archiwizacja danych na dyskach zewnetrznych,

§8

Szczegolowe zadania i obowigzki pracownikow Centrum ustalajg
indywidualne zakresy czynnosci.
§9
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1. Do wspolnych zadan i obowiazkow pracownikéw Centrum nalezy w
szczegolnosci:

1/ pelne zaangazowanie sie w realizacje celow i zadan statutowych
Centrum, rzetelne iterminowe wywiazywanie sie 2z powierzonych
obowigzkow,
2/dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja
wiedzy niezbednej do prawidlowego zalatwiania spraw (szkolenia),

3/ przestrzeganie zasad kultury wspélpracy z innymi pracownikami
Centrum i jednostek obstugiwanych,

4/ wnikliwe i wyczerpujace zalatwianie spraw zgodnie z zasadami
praworzadnosci i z troska o interes spoteczny i dobro obywateli,

5/ znajomo$SC¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp.
niezbednych do prawidlowego zalatwiania spraw na powierzonych
stanowiskach pracy,

6/ dbanie o ciagly rozwdj jakosci pracy oraz zglaszanie przelozonym
wnioskoéw dotyczacych usprawnien w pracy,

7/ terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

8/ dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wilasciwe zabezpieczenie
powierzonych dokumentow sluzbowych, pieczatek i innych materialow,

9/ informowanie bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych
spraw i ewentualnie o napotkanych trudnosciach,

10/ zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego
majatku, zabezpieczenie go dostepnymi Srodkami przed zniszczeniem lub
nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

11/ przestrzeganie dyscypliny pracy oraz innych przepisow dotyczacych
organizacji pracy w zakladzie,

12/ zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic prawem
chronionych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych,

13/ przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i ppoz.

Rozdzial V
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentéw.
§ 10

Pisma i dokumenty zawierajace o§wiadczenia powodujace powstanie, zmiane
lub wygasniecie praw i obowigzkéw majatkowych podpisuje dyrektor.

§11

Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa
pracy, w sprawach nie zastrzezonych do decyzji Wojta Gminy, podpisuje

jednoosobowo dyrektor.
§ 12

1/ Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma,
zarzadzenia wewnetrzne, inne dokumenty i materialy w sprawach
nalezacych do jego kompetencji, okreslonych w przepisach wewnetrznych
oraz ogolnie obowiazujacych.

2/ Glowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w
zakresie swego dzialania z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
dyrektora .

§ 13



Osoby wymienione w § 11 do § 12 skladaja podpis pod stemplem

funkcyjnym.
§ 14
1/ Postepowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw z Centrum
okresla
instrukcja kancelaryjna.

2/ W Centrum stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.
3/ Organizacje zadania i zakres dziatania skladnicy akt okresla
Instrukcja organizacji

i zakresu dziatania akt oraz zasad i trybu postepowania z

dokumentacjg w Centrum.
§ 15

Dostarczanie korespondencji do jednostek obshugiwanych odbywa sie za
posrednictwem dyrektoréw jednostek obshugiwanych lub upowaznionych
pracownikow.

§ 16
1/ Wysytanie przesylek odbywa si¢ codziennie, sprawy zalatwione wysyta
sie w dniu podpisania.
2/ Upowazniony pracownik odnosi korespondencje do Urzedu

Pocztowego w Przechlewie.
§17

Obieg dokumentéw ksiegowych i finansowych regulujg odrebne przepisy —
zarzadzenie wewnetrzne kierownika.
§ 18

1/ Centrum zaopatruje sie w pieczecie i stemple we wlasnym zakresie.
2/ Centrum prowadzi rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez
pracownikow Centrum stanowiacy zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3/ Odbior, zdanie pieczeci i stempli pracownicy Centrum kwituja w
rejestrze.

§ 19

1/ Pracownicy , ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa
bezposrednio odpowiedzialni za wlasciwe ich uzytkowanie i
zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

2/ Pieczecie i stemple calkowicie zuzyte Ilub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu na
podstawie protokotu stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koincowe

§ 20
1/ Regulamin podlega akceptacji przez Wojta Gminy Przechlewo.
2/ Do zmiany niniejszego Regulaminu stosuje sie tryb przewidziany dla
jego wprowadzenia.

§21

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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