Centrum Ustug Wspdiny
63-820 PINSK]|
ul. Szkolna 1 ZARZADZENIE
NIP 69614317 4. NR 1/2017
Kierownika Centrum Ustug Wspélnych
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: przyjecia regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie uchwaty Nr XVIII/121/2016 Rady Gminy Piaski z dnia 21 czerwca 2016 r. w
sprawie zmiany uchwaty Nr XX1/112/96 Rady Gminy Piaski z dnia 29 pazdziernika 1996 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej dla obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét, zapewnienia
wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy

Piaski oraz nadania statutu Centrum Ustug Wspélnych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych stanowigcy zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




1.

Zalacznik

do zarzgdzenia 1/2017

Kierownika Centrum Ustug Wspdinych
z dnia 2 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

| Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych, zwanego dalej Centrum, okreéla orga nizacje

i zasady funkcjonowania tego Centrum.

2.

Centrum ma swojg siedzibe w Piaskach przy ul. Szkolnej 1.

§2

Centrum realizuje zadania:

1. Okreslone w statucie Centrum, nadanym przez Radg Gminy Piaski uchwata Nr XVII1/121/2016
Rady Gminy Piaski z dnia 21 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr XXI/112/96 Rady
Gminy Piaski z dnia 29 paZdziernika 1996 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej dla
obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét, zapewnienia wspélnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Piaski oraz nadania statutu
Centrum Ustug Wspdlnych.

Wynikajace z innych uchwat Rady Gminy Piaski.
Zlecone przez Wéjta Gminy Piaski.
§3

1. Pracg Centrum kieruje Kierownik Centrum zwany dalej kierownikiem.

2. Kierownika w razie nieobecnosci zastepuje osoba przez niego wskazana w uzgodnieniu z Wéjtem

Gminy Piaski.

§4

Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.




§9
Do zadan i kompetencji kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) Obstuga i nadzér w zakresie spraw finansowych, organizacyjnych i administracyjnych
zespotow szkét i przedszkola.

2) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

3) Racjonalne gospodarowanie funduszami i przedktadanie wszelkich sprawozdan z ich
wykonania.

4) Opracowanie planéw dziatania Centrum i przedktadanie wszelkich sprawozdan z ich
wykonania.

5) Skiadanie informacji Waojtowi Gminy na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci
Centrum.

6) Wykonywanie czynnosci nadzorczych w zakresie okreslonym w punkcie 1.

7) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy. Kierownik
Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia administracyjno-gospodarczego.

9) Nadzdér nad remontami budynku z uwzglednieniem punktu 8.

10) Nadz6r nad organizowaniem wyptat wynagrodzen, ewidencjonowaniem danych
o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow obstugiwanych placowek.

11) Prace statystyczne dotyczgce gminnej o$wiaty.

12) Sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych oswiaty.

13) Nadzér nad sporzadzaniem i przedstawianie Wojtowi projektdéw organizacyjnych szkét.

14) Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej w obstugiwanych
jednostkach.

15) Tworzenie warunkéw do wzajemnej wspaétpracy obstugiwanych jednostek.

16) Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw obstugiwanych jednostek.

17) Przygotowywanie projektéw regulamindéw konkursowych, projektéw uchwat dotyczacych
tworzenia, przeksztatcania badz likwidacji obstugiwanych jednostek iprojektéw innych
dokumentdéw o organizacyjnym charakterze.

18) Wspétdziatanie z wtasciwymi komisjami Rady Gminy.

19) Dokonywanie zaméwien i zakupéw zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych.

20) Organizacja obiegu informacji i dokumentacji finansowej oraz opracowanie wszelkich
sprawozdan finansowych.

21) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzeri i decyzji z zakresu dziatania Centrum oraz
placowek oswiatowych.

22) Przygotowywanie projektu budzetu Centrum.

23) Nadzér nad przygotowaniem projektéw budzetu zespotéw szkét i przedszkola i przedktadanie
ich Wéjtowi Gminy.

24) Nadz6ér nad prowadzeniem spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkéw
osobowych ubezpieczert spotecznych, nagréd, kosztéw podrézy, ekwiwalentéw
przystugujacych pracownikom oswiaty.

25) Nadzér nad prowadzeniem gospodarki drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja,
wydawaniem i rozliczaniem zuzytych.



§11

Do zadan i kompetencji ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Kontrola dowodéw ksiegowych wptywajacych z jednostek oswiatowych pod wzgledem
rachunkowym oraz formalnym (opis przeznaczenia oraz podpisy dyrektora).

Kontrola formalno-rachunkowa oraz opisywanie faktur, rachunkéw i not dotyczgcych
wydatkéw Centrum Ustug Wspélinych.

Przygotowywanie do zaptaty oraz kontrola terminéw ptatnoséci dowodoéw ksiegowych.
Sporzadzanie przelewow za pomoca ustugi elektronicznej ,,home banking”.

Kontrola ptatnosci bezgotéwkowych na konta dochodowe obstugiwanych jednostek.
Uzgadnianie wptat z dokumentacjg szkolng i przedszkolng.

Dekretowanie dowoddw ksiegowych.

Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowoddw ksiegowych.

Uzgadnianie rozrachunkow, zalegtosci, nadptaty, potwierdzenia sald itp.

Przygotowywanie not uznaniowych i obcigzeniowych.

10) Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych Rb-27S, Rb-28S oraz innych

sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

11) Ewidencja analityczna przychodu i rozchodu érodkéw trwatych.

12) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkdw trwatych i pozostatych $rodkéw Centrum Ustug

Wspolnych oraz naliczanie umorzenia i amortyzacji.

13) Wprowadzanie zmian w planach finansowych jednostek po otrzymaniu Uchwaty Rady Gminy

lub Zarzadzenia Wéjta Gminy — przekazywanie zmian do jednostek.

14) Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych.
15) Rozliczanie podatku od towardw i ustug oraz przygotowywanie deklaracji VAT.
16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub Gtownego Ksiegowego.

§12

Do zadan i kompetencji specjalisty ds. ptac nalezy:
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10.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ptacowych.

Sporzadzanie list pfac pracownikdw placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gming
Piaski oraz pracownikow Centrum Ustug Wspdlnych za pomoca programu VULCAN,
Sporzadzanie polecen ksiegowych do wynagrodzen poszczegdlnych jednostek.

Obliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen oraz generowanie deklaracji z programu Ptatnik.
Naliczanie i prowadzenie rejestru zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen.
Ewidencja wyptaconych wynagrodzen i innych $wiadczer pracowniczych oraz innych wyptat
(w tym uméw zlecenia, dzieto).

Rozliczanie comiesiecznych zaliczek oraz rocznych deklaracji podatkowych.

Wspobtpraca ze stanowiskiem ksiggowym w celu przekazania naliczonych skfadek ZUS oraz
zaliczek na podatek dochodowy zgodnie z ustawowymi terminami.

Rozliczanie pracownikéw z pobranych zaliczek na podatek dochodowy — sporzadzanie
deklaracij.

Prowadzenie dokumentacji oraz obliczanie zasitkdw chorobowych, macierzyriskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych oraz za dni wolne od pracy zgodnie z obowigzujgcymi



przepisami prawa.

9) Analiza subwencji o$wiatowe;j.

10) Przygotowywanie analiz finansowych w zakresie funkcjonowania szkét i placéwek
oswiatowych.

11) Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.

12) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzer i decyzji dotyczacych spraw zwigzanych z
prowadzeniem i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy Piaski w obszarze
oswiaty.

13) Przygotowywanie projektow aktdéw prawnych zwigzanych z wykonywaniem uprawnien
organu prowadzacego w zakresie regulacji czasu pracy nauczycieli oraz ich wynagrodzen.

14) Przygotowywanie aktéw zatozycielskich, zezwolen i innych aktéw zwigzanych z zaktadaniem,
przeksztatcaniem i likwidacja jednostek organizacyjnych dziatajacych w zakresie oéwiaty.

15) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem konkursowym na stanowisko
dyrektora placowki oéwiatowe]j prowadzonej przez Gmine Piaski.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszami organizacyjnymi placéwek oswiatowych.

17) Gromadzenie informacji o$wiatowej (SIO).

18) Przygotowywanie innych niezbednych dokumentéw w zakresie o$wiaty.

19)'Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

20) Prowadzenie rejestru zaswiadczeri o zdaniu egzaminu na stopieri nauczyciela mianowanego.

21) Koordynowanie dowozéw dzieci do szkét w zakresie dowozéw organizowanych przez Gmineg
Piaski.

22) Opracowywanie planu dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
przygotowanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

23) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ksztattowania sieci przedszkoli, szkét
podstawowych i gimnazjow.

24) Sporzadzanie przelew6w za pomoca ustugi elektronicznej ,home banking”.

25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika lub Gtéwnego Ksiegowego.

§14
Do zadan i kompetencji referenta ds. kadrowo-administracyjnych nalezy:

1) Przygotowywanie list obecnoéci oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw Centrum Ustug
Wspdélnych.

2) Prowadzenie teczek osobowych pracownikéw Centrum Ustug Wspdinych,

3) Prowadzenie teczek osobowych dyrektoréw placéwek oswiatowych prowadzonych przez
Gmine Piaski.

4) Prowadzenie rejestru wplywajacych faktur i rachunkéw oraz innych dowodéw ksiegowych.

5) Prowadzenie dziennika podawczego Centrum Ustug Wspélinych (rejestracja korespondencii).

6) Wysytka korespondencji — prowadzenie ksigzki nadawczej i rejestru znaczkéw pocztowych.

7) Sporzadzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem stosunku pracy (umowy,
aneksy) oraz uméw zlecenia i o dzieto.

8) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwigzania umowy o prace (wypowiedzenia,
$wiadectwa pracy).




4. Pod pojgciem ,biezace sprawy” rozumie sie przyjmowanie podan, dokumentéw ksiegowych oraz
realizowanie innych spraw, wykluczajacych zastdj i bezczynnoé¢ na danym stanowisku pracy.

5. Pracownik  zatrudniony na danym stanowisku pracy jest odpowiedzialny za rzetelne
wprowadzenie osoby, wyznaczonej przez Kierownika, do prowadzenia jego zakresu zadar
podczas jego nieobecnosci oraz ze swymi obowigzkami i zadaniami niezbednymi do biezgcego
zatatwiania spraw.

6. W przypadku rozwigzania umowy o prace, lub ustania stosunku pracy z innych przyczyn
pracownik zobowigzany jest przekaza¢ cato$¢ prowadzonych spraw wraz z dokumentacjg swemu
nastgpcy fub wyznaczonemu przez Kierownika pracownikowi. Przekazanie nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo odbiorczego.

§16

1. Godziny pracy Centrum ustala Kierownik.
Centrum jest czynne od poniedziatku do pigtku, w nizej wymienionych godzinach:
1) poniedziatek od 8°° do 16 °°,
2) wtorek od 7" do 15%,
3) $roda od 7" do 15%,
4) czwartekod 7% do 15%,
5) piagtekod 7' do 15%.

3. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéznienia
bezposdredniemu przetozonemu.

4. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w granicach
i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych,

5. Kazde wyjécie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Kierownika , winno byé
odnotowane w ewidencji wyj$¢ prywatnych. Kierownik ustala termin odpracowania
nieobecnosci,

6. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Kierownika.

- Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywaé sie na

podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Kierownika.

~

§17

1. Zabrania sig pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania do
pomieszczeri Centrum, po godzinach pracy, 0s6b nie zatrudnionych w Centrum.

2. Po zakoriczeniu pracy pracownicy s3 zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczer biurowych, a
klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§18

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary przewidziane
w kodeksie pracy.
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