Zarzadzenie Nr 41/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
z dnia 2 listopada 2022 r.

w sprawie nadania Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie § 5 ust. 3 pkt 1 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XVI1/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia
17 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice oraz
nadania mu statutu (Dz. Urz. Wojewddztwa Mazowieckiego z 2016 r. poz.10834 ze zm.), zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice nadaje sie Regulamin organizacyjny w brzmieniu
zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2017 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice z dnia
2 stycznia 2017 r. w sprawie nadania Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice regulaminu
organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 41/2022
Dyrektora CUW z dnia 2 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY MICHALOWICE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice okresla:
1) zakres dziatania i organizacji Centrum Ustug Wspdlnych,
2) zadania dyrektora i pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych,
3) organizacje pracy,
4) zastepstwa w czasie nieobecnosci,
5) zasady podpisywania, znakowania i obiegu pism,
6) postepowanie z pieczatkami.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Michatowice,

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Michatowice,

3) Woijcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Michatowice,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora CUW,

5) jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumiec szkoty publiczne, przedszkola publiczne
prowadzone przez Gmine Michatowice, przedszkola i punkty niepubliczne oraz ztobki i kluby
dzieciece prowadzone przez inne podmioty niz gmina,

6) CUW- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice.

§3
1. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, jest jednostkg organizacyjng Gminy
Michatowice.
2. CUW dziata na podstawie:

1) uchwaty nr XVI1/198/2016 Rady Gminy Michatowice z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w
sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice oraz nadania mu
statutu (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego z 2016 r., poz. 10834 ze zm. ),

2) niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL Il
ZAKRES DZIAtANIA | ORGANIZACJI CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

§4
Zadaniem CUW jest wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej, administracyjnej, kadrowej i
organizacyjnej szkot i przedszkoli z terenu gminy zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa
dotyczgcego oswiaty oraz funkcjonowania placowek oswiatowych.
Zadania CUW wymienione sg w § 4 Statutu.
Rozporzadzajgc srodkami publicznymi CUW ma okres$lone wewnetrzne zasady prowadzenia
rachunkowosci, takie jak:
1) polityka rachunkowosci,
2) jednolity zaktadowy plan kont,
3) instrukcja kasowa,
4) instrukcja inwentaryzacyjna,
5) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych,
6) regulamin zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegblne stanowig inacze;.
W CUW obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
W CUW prowadzone sg nastepujgce rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,
2) rejestr zarzadzen Dyrektora CUW,
3) rejestr decyzji administracyjnych wydanych przez Wéijta, a dotyczacych spraw
oswiatowych,
4) rejestr decyzji wydanych przez Dyrektora CUW,
5) rejestr umow i zlecen,
6) rejestr zamowien publicznych,
7) rejestr postepowan udzielanych na podstawie Regulaminu zaméwien o wartosci w
przedziale od 17 000,00 zt 130 000,00 zt,
8) rejestr upowaznien i petnomocnictw,
9) rejestr zaswiadczen dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,
10) rejestr skarg i wnioskow,
11) rejestr ztobkéw i klubdw dzieciecych,
12) rejestr zamodwien publicznych,
13) rejestr pieczeci,
14) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,
15) ewidencja szkét i placéwek niepublicznych,
16) ewidencja ksigzek.



§5
Centrum Ustug Wspdlnych jest jednostka budzetows.
Centrum Ustug Wspdlnych jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
Siedzibg Centrum Ustug Wspdlnych jest budynek Urzedu Gminy Michatowice w Regutach, ul.
Aleja Powstancéw Warszawy 1.
Centrum Ustug Wspélnych pracuje w dni robocze w godzinach 8.00 — 16.00.

§6
Nadzor nad dziatalnoscig CUW sprawuje Wéjt, a w zakresie finansowym Skarbnik Gminy.
Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
postawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzagdowego wymienionych w rozdziale IIl ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) oraz art. 100
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.), a takze
wewnetrznych uregulowan CUW.

§7
Pracqg CUW kieruje dyrektor i jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw.
W sktad CUW wchodzg nastepujgce dziaty oraz samodzielne stanowiska:
1) dziat zamoéwien publicznych i informatyki (ZPl),
2) dziat kadr i organizacji (KO),
3) dziat finanséw i ksiegowosci (FiK),
4) dziat ptac i ubezpieczen spotecznych (PUS),
5) zastepca dyrektora,
6) gtowny ksiegowy,
7) zastepca gtéwnego ksiegowego,
8) radca prawny.
Dyrektor CUW sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) zastepca dyrektora,
2) gtéwnym ksiegowym,
3) radcg prawnym.
Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) dziatem kadr i organizacji,
2) dziatem zamdwien publicznych i informatyki.
Gtéwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) dziatem finanséw i ksiegowosci,
2) dziatem ptac i ubezpieczen spotecznych.
Schemat struktury organizacyjnej CUW okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL I
ZADANIA DYREKTORA | PRACOWNIKOW CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

§8
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych zatrudnia i zwalnia Wéjt. Dyrektor podlega bezposrednio
Wjtowi.
Dyrektor jednoosobowo kieruje CUW i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw nalezacych
do zakresu dziatania podlegtej jednostki organizacyjne;.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w CUW.
Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta.
Dyrektor dysponuje srodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym CUW.
Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje zastepca dyrektora lub wskazany pracownik na
podstawie petnomocnictwa.
Dyrektor dba o dobra osobiste pracownikéw, w szczegdlnosci o ich godnos$é oraz o prawidtowe
relacje i komunikacje pomiedzy pracownikami.

Do zadan Dyrektora CUW w szczegdlnosci nalezy:

1) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy CUW, okreslenie obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,

3) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikéw,

4) przyznawanie nagrod i premii dla pracownikéw CUW,

5) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych w CUW i zapewnienie sprawnosci ich
obiegu,

6) podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujgcym statutem,

7) nadzér nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw CUW,

8) zapewnienie pracownikom CUW bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) przeciwdziatanie mobbingowi poprzez zapewnienie odpowiednich szkolen oraz stosowanie
przyjetych procedur.

§9

Do zakresu zadan zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) koordynowanie procedur zwigzanych z oceng pracownikdw,

2) nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow,

3) koordynowanie procedur zwigzanych z naborem w trybie konkursdéw na wolne stanowiska
urzednicze w CUW,

4) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW,

5) nadzér nad przygotowywanymi projektami uchwat Rady i zarzadzen Wéjta.

6) nadzér nad realizacjg celdow i zadan kontroli zarzadczej,

7) nadzér i kontrola prowadzonych w CUW rejestrow i ewidencji,

8) nadzér nad obiegiem dokumentéw w CUW,



9) nadzdr nad strong BIP.cuw.michalowice.pl,

10) nadzér nad prowadzeniem przez CUW Systemu Informacji Oswiatowej, w tym prowadzenia
bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

11) koordynowanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego oraz
nadzor nad przygotowanymi projektami decyzji w tym zakresie,

12) koordynowanie spraw zwigzanych z nagrodami MEN, Kuratora Oswiaty oraz Wéjta Gminy
Michatowice w zakresie edukacji,

13) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW i jednostek
obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

14) nadzér nad kontrolg obowigzku nauki,

15) nadzdér nad procedurami i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez CUW,

16) wspotpraca z Urzedem Gminy i GOPS w zakresie spraw prowadzonych w CUW,

17) przygotowywanie informacji o stanie realizacji przez Gmine zadan oswiatowych za dany rok
szkolny,

18) bezposredni nadzér nad dziatami zgodnie z § 7 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego CUW,

19) nadzdér nad zadaniami pracownikéw dziatu ptac i ubezpieczen spotecznych w zakresie spraw
organizacyjno-oswiatowych.

§10
Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy:

1) swiadczenie pomocy prawnej CUW oraz obstugiwanym przez CUW jednostkom,
a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig umow zawieranych przez CUW i jednostki
obstugiwane,

3) wspodtpraca przy opracowywaniu projektéw uchwat i zarzadzen wynikajgcych z przepisdw
prawa o$wiatowego,

4) wystepowanie przed sgdami i urzedami,

5) inicjowanie rozwigzan usprawniajgcych prace CUW,

6) informowanie o zmianach w przepisach prawa.

§11
Do zakresu zadan gtownego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym,

3) kontrola dokumentéow finansowych w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji
gospodarczych,

4) opracowywanie i wprowadzanie w zycie polityki rachunkowosci, zaktadowego planu kont i
inwentaryzacji dla CUW oraz jednostek obstugiwanych,



5) opracowywanie i wprowadzanie projektéw planéw dochoddw i wydatkéw dla poszczegdlnych
jednostek obstugiwanych i CUW oraz dokonywanie zmian w tych planach przy wspétpracy z
dyrektorami,

6) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu planu finansowego i
jego zmianach,

7) zapewnienie pod wzgledem finansowym realizacji uméw na wykonanie ustug i robot
zawieranych przez jednostki z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zamdwieniach
publicznych,

8) parafowanie umdéw zawieranych przez obstugiwane jednostki i CUW oznaczajgce akceptacje
wydatku,

9) biezgce informowanie dyrektoréw jednostek obstugiwanych o sytuacji finansowej i realizacji
budzetu,

10) dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu,

11) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Gminy, subwencji i innych bedgcych
w dyspozycji CUW, biezgce informowanie o ich realizacji dyrektoréw jednostek obstugiwanych
i dyrektora CUW,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym,,

13) akceptowanie, sprawdzanie i wykonywanie przelewoéw przygotowanych przez ksiegowych
obstugujgcych poszczegdlne jednostki oraz dla CUW,

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych,

15) bezposredni nadzér nad dziatem ptac i ubezpieczen spotecznych w zakresie finansowo-
ksiegowym,

16) nadzdér nad dziatem finanséw i ksiegowosci,

17) nadzdér nad dziatem kadr i organizacji w zakresie spraw finansowo-ksiegowych.

§12
Do zakresu zadan zastepcy gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) dokonywanie wstepnej kontroli pod wzgledem merytorycznym,

2) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkow dla
poszczegdlnych jednostek obstugiwanych i CUW oraz w opracowywaniu zmian do tych
plandw,

3) przygotowanie procedury prawidtowego obiegu, ewidencji, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji finansowo-ksiegowej,

4) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych poprzez sprawdzanie rzetelnosci w kwestii
kompletnosci dowodu ksiegowego,

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

6) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata wszystkich pism dotyczgcych
spraw finansowych,



7) nadzér nad rozliczaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych wszystkich jednostek
obstugiwanych i CUW,
8) analiza wnioskéw i przygotowanie wyptat z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
9) nadzér nad prowadzeniem przez CUW zadan w zakresie udzielania, przekazywania i rozliczania
dotacji dla publicznych i niepublicznych placéwek oswiatowych udzielanych z budzetu Gminy,
10) nadzdr nad obstugg i rozliczaniem w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidow zamieszkatych na terenie Gminy Michatowice, oraz nadzér nad obstugg dotacji
otrzymywanych z programéw rzgdowych,
11) nadzér nad prowadzonymi sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
nauki zawodu mtodocianych pracownikoéw,
12) nadzér nad rozliczaniem dowozu uczniéw niepetnosprawnych oraz dowozu uczniéw do
placowek oswiatowych,
13) inicjonowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW,
14) realizacja innych zadan przydzielonych przez Gtéwnego Ksiegowego,
15) bezposredni nadzér nad dziatem finanséw i ksiegowosci.

§13
Do zadan dziatu kadr i organizacji w szczegdlnosci nalezy:
1) kadry:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych, w
zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem, oraz rozwigzaniem
stosunkdw pracy,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia, tj. zmiany
wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopow, wydawania $wiadectw pracy,

c) rejestracja uprawnien pracowniczych (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne lub
rentowe, dodatki),

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscig w pracy i urlopami pracownikéw CUW i
jednostek obstugiwanych,

e) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych,

f) uzupetnianie arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych o dane dotyczace
zatrudnienia,

g) prowadzenie postepowan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

h) przygotowanie dokumentacji konkurséw na dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i koordynacjg przez Gmine doskonalenia
zawodowego nauczycieli w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gmine,

j) koordynacja realizacji kontroli zarzgdczej,

k) prowadzenie rejestru zaswiadczen dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli na stopien

nauczyciela mianowanego.
2) organizacja:
a) udziat w kontrolach prowadzonych przez CUW w jednostkach obstugiwanych oraz ztobkach,



b) koordynowanie wraz z pracownikiem dziatu ptac i ubezpieczen spotecznych rekrutacji do
szkot i przedszkoli, obstuga systemu elektronicznego wspomagajacego rekrutacje dzieci,

c) rozliczanie dofinansowania do zakupdéw podrecznikdw w ramach programu ,wyprawka
szkolna”,

d) koordynowanie wykorzystania, wnioskowanie i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikéow
dla ucznidéw gminnych szkét,

e) koordynowanie i rozliczanie rzgdowych programoéw wsparcia dla szkét,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg pomocy materialnej dla uczniéw — stypendia,
zasitki szkolne, przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie do podpisu przez
Wojta,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stypendiow im. Jana Pawta Il dla uzdolnionych
studentdéw, przygotowanie uméw w tym zakresie do podpisu przez Woéjta,

h) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek na
terenie gminy,

i) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla CUW i jednostek
obstugiwanych,

j) koordynowanie spraw zwigzanych z Mtodziezowa Radg Gminy,

k) udziat w realizowanych przez jednostki obstugiwane projektach UE,

[) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw w CUW.

3) transport:

a) kierowanie pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

b) eksploatowanie samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw
jazdy,

c) dbanie o czystos$é uzytkowanego pojazdu,

d) przestrzeganie obowigzujgcych norm zuzycia paliwa,

e) codzienne wypetnianie karty drogowej oraz sporzgdzanie miesiecznych i rocznych zestawien
kart drogowych,

f) dokonywanie kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci o$wietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometrow,

g) przestrzeganie termindw wykonywania badan technicznych,

h) wspétpraca z jednostkami obstugiwanymi.

§14
Do zadan dziatu zamowien publicznych i informatyki w szczegélnosci nalezy:
1) zamowienia publiczne:
a) opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
przewidzianych do realizacji przez CUW dla jednostek obstugiwanych z terenu Gminy
Michatowice,



b) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w trybach przewidzianych
w ustawie prawo zamowien publicznych, zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz
dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegdlnosci:

- przygotowanie dokumentéw celem ogtaszania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

- udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczgcych zapiséw w specyfikacji, warunkéw
zamowienia,

- udziat w pracach Komisji Przetargowej,

- udziat w rozprawach przed Krajowg lzbg Odwotawczg,

- przygotowanie rozstrzygniec postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

- prowadzenie postepowan udzielanych na podstawie Regulaminu zamdwien o wartosci w
przedziale od 17 000,00 zt do 130 000, 00 zt

- prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo zamédwien
publicznych,

- prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie Regulaminu zaméwien o
wartosci w przedziale od 17 000,00 zt do 130 000, 00 zt,

- prowadzenie negocjacji zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych lub z
wykonaniem zawartych umoéw,

- monitorowanie i koordynacja udzielania zamdwien publicznych dla jednostek
obstugiwanych i CUW,

- wykonywanie innych czynnosci zmierzajgcych do wytonienia wykonawcy wynikajacych z
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

c) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych dla CUW i jednostek
obstugiwanych,

d) opracowanie projektdw wewnetrznych aktdw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcow postepowania w sprawach zaméwien publicznych.

2) informatyka:
a) zarzadzanie serwerami aplikacji i baz danych w tym zorganizowanie wirtualizacji serweréw,

b) zorganizowanie i zarzgdzanie ,domeng Windows” dla CUW, to jest konfiguracja serwera
zarzadzajgcego: uzytkownikami (ich dostepami i uprawnieniami), hastami, zasadami
dostepéw do zasobow itp.,

¢) wdrazanie ustalonych przez Woéjta i dyrektora CUW polityk ruchu w sieci np. filtrowanie
tresci, ustalania dostepu do Facebook, YouTube, Onetu, WP itp.,

d) zarzgdzanie serwerem pocztowym, w tym tworzeniem skrzynek email dla uzytkownikéw (co
wigze sie z mozliwoscig wgladu w tres¢ korespondencji email),

e) zarzadzanie bezpieczeristwem kopii zapasowych serweréw i gtéwnych zasobdw,

f) zarzadzanie hastami, utrzymywanie redundantnej kopii gtdwnych haset administracyjnych,

g) utrzymywanie listy oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania w CUW oraz
koordynacje aktualizacji tego oprogramowania zgodnie z przyjetg przez CUW polityka

h) administrowanie systemami informatycznymi,

i) opiekainadzor nad infrastrukturg sieciowg,
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j) opiekainadzér nad komputerami, drukarkami i innymi urzgdzeniami komputerowymi,

k) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych w
sytuacjach awaryjnych,

[) dbanie o ciggtos¢ i prawidtowos¢ kopii bezpieczenstwa,

m) prowadzenie kontroli i zapewnienie ochrony antywirusowej,

n) udziat we wdrazaniu systemoéw informatycznych,

0) tworzenie, zbieranie i porzagdkowanie instrukcji i procedur oraz dokumentacji technicznej,

p) dbanie o bezpieczenstwo i ochrone danych w systemach informatycznych,

q) wsparcie w zakresie obstugi i funkcjonalnosci systemoéw informatycznych uzywanych w
realizacji zadan.

§15
Do zadan dziatu finanséw i ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiegowa jednostek obstugiwanych i CUW,

2) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw pod wzgledem operacji
gospodarczych i finansowych dostarczanych przez jednostki obstugiwane, dekretacja
dokumentéw otrzymanych,

3) rozliczanie dokumentoéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok wydatkéw w
planie finansowym jednostek obstugiwanych oraz wydatkéw na wydzielonym rachunku
dochodéw jednostek obstugiwanych,

4) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz wydzielonego rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych,

5) ujecie dowoddw ksiegowych w ksiegach rachunkowych, ktére muszg zawiera¢ numery kont
ksiegowych, opis operacji gospodarczych, podpis oséb odpowiedzialnych za dekretacje, daty
zaistniatego zdarzenia oraz kwota operacji,

6) prowadzenie obstugi w zakresie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

7) rozliczanie wyptat gotéwkowych,

8) sporzadzanie raportéw kasowych oraz niezbednych dokumentéw z tym zwigzanych,

9) rozliczanie pobranych zaliczek na podstawie decyzji dyrektorow jednostek obstugiwanych i
Cuw,

10) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych i CUW,

11) przygotowywanie przelewdw oraz prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z
weryfikacjg operacji na rachunkach,

12) przygotowywanie projektu zmian w planie finansowym placéwek na podstawie wnioskéw
przez dyrektora jednostek obstugiwanych,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

14) wspotpraca z pracownikami obstugi ptacowej w zakresie wyptaty wynagrodzen i ich zgodnosci
z planem finansowym,

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

16) nadzor nad prawidtowoscig rozliczania paliwa w kartach drogowych kierowcy oraz rozliczanie
kosztéw utrzymania samochodu stuzbowego w podziale na jednostki obstugiwane,
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17) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania dla CUW,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci niepetnosprawnych do szkét,

20) wspoétpraca w zakresie weryfikowania poprawnosci naliczenia subwencji oSwiatowe;j,

21) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych i rejestru ztobkéw i klubow
dzieciecych,

22) rozliczanie dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych oraz ztobkéw i klubéw dzieciecych,
wystawianie not obcigzeniowych,

23) wspoétpraca z niepublicznymi przedszkolami i punktami przedszkolnymi w zakresie obstugi i
funkcjonalnosci systemu ODPN,

24) przygotowanie dokumentacji i koordynacja przeprowadzania konkurséw na opieke nad
dzieé¢mi do lat 3 i wychowania przedszkolnego,

25) prowadzenie rejestru ksigzek.

§16
Do zadan dziatu ptac i ubezpieczen spotecznych w szczegdlnosci nalezy:
1) naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli jednostek obstugiwanych,
2) naliczanie wynagrodzen pracownikéw CUW,
3) naliczanie i rozliczanie zasitkdw chorobowych, zasitkéw macierzyniskich i innych,
4) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz CUW, nanoszenie
wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie decyzji i wykazéw,
5) przygotowanie przelewdw bankowych na konta osobiste pracownikéw jednostek
obstugiwanych i CUW,
6) przygotowanie zestawien do kontroli prawidtowosci wystawionych przelewoéw,
7) dokonywanie petnych rozliczen z ZUS oraz ubezpieczen od nieszczesliwych wypadkéw,
8) naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspdtpraca w tym zakresie z US,
9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw,
10) sporzadzanie drukéw PIT8, PIT11, PIT 40,
11) wykonywanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan i analiz
zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej,
12) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej, w tym prowadzenie bazy danych oswiatowych w
zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzgcego,
13) doradztwo i wspotpraca z placéwkami niepublicznymi w zakresie sprawozdan SIO,
14) publikowanie i aktualizowanie strony BIP/www. Centrum Ustug Wspdlnych,
15) uzupetnianie arkuszy organizacyjnych jednostek obstugiwanych o dane dotyczgce
wynagrodzen i wymiardw zatrudnienia,
16) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych jednostek obstugiwanych pod katem zgodnosci z
prawem,
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17) przygotowanie i wysytanie sprawozdan kwartalnych i rocznych GUS, PFRON dla jednostek
obstugiwanych i CUW,

18) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi,

19) weryfikowanie poprawnosci naliczenia subwencji oswiatowej, sprawdzanie prawidtowosci
danych dotyczacych dzieci niepetnosprawnych,

20) obstuga kancelaryjna w CUW oraz zarzgdzanie obiegiem dokumentéw w CUW z
wykorzystaniem EZD,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku nauki,

22) realizowanie zakupow, zapewniajgcych nalezyte funkcjonowanie CUW,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami uzywanymi w CUW,

24) prowadzenie rejestru pieczeci,

25) koordynowanie wraz z pracownikiem dziatu kadr i organizacji rekrutacji do szkét i przedszkoli,
obstuga systemu elektronicznego wspomagajgcego rekrutacje dzieci,

26) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§17
Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy:
1) przygotowywanie plandéw i sprawozdan z kontroli zarzadczej,
2) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wptywajgce pisma z zakresu zadan przypisanych
do stanowiska,
3) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora CUW, zarzgdzen Wdjta i uchwat Rady w
zakresie prowadzonych spraw,
4) przygotowywanie do publikacji na BIP i przekazywanie do akceptacji dyrektora CUW
materiatodw z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,
5) podejmowanie dziatan i prowadzenie przydzielonych spraw zwigzanych z realizacjq zadan
statutowych CUW, w celu zapewnienia rzetelnej i terminowej realizacji oraz wywigzywania sie
z powierzonych obowigzkéw,
6) udziat w pracach komisji przetargowej,
7) udziat w komisji inwentaryzacyjnej,
8) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonego, ktore
dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,
9) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezgca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbednej do prawidtowego wykonywania obowigzkdw stuzbowych,
10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
11) znajomosc i przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
12) znajomosc i przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,
13) znajomosc i przestrzeganie przepisOw prawa, zarzadzen, instrukcji niezbednych do realizacji
powierzonych zadan,
14) dbanie o poprawe jakosci pracy oraz zgtaszanie dyrektorowi wnioskéw dotyczgcych
usprawnien w pracy,
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15) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

16) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w tym o ochronie danych
osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja, zniszczeniem i
nielegalnym ujawnieniem,

17) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa uzywanych systemow informatycznych,

18) przestrzeganie zasad kultury wspétpracy z innymi pracownikami CUW i pracownikami
jednostek obstugiwanych oraz interesantami,

19) przestrzeganie Kodeksu etyki obowigzujgcego w CUW,

20) przeciwdziatanie mobbingowi i zgtaszanie niepokojgcych sytuacji do dyrektora lub pracownika
kadr,

21) organizowanie swojej pracy tak aby nie utrudnia¢ pracy innym pracownikom oraz mac stuzy¢
pomocg, zaangazowaniem i swojg wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych wspdlnych problemédw,

22) rozwigzywanie pojawiajgcych sie problemdw na swoim szczeblu oraz zgtaszanie niezwtocznie
dyrektorowi pojawienie sie probleméw wymagajgcych jego interwencji.

§18
Pracownicy CUW na poszczegdlnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania i prowadzg sprawy
zwigzane z realizacjg zadan CUW w zakresie okreslonym w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym,
zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkdéw oraz zlecone przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY

§19
1. Dyrektor organizuje cykliczne spotkania z pracownikami CUW poswiecone realizacji biezgcych i
nowych zadan.
2. Dyrektor organizuje spotkania z dyrektorami jednostek obstugiwanych, poswiecone realizacji
biezacych i nowych zadan.

§20
W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub komadrkami
organizacyjnymi — spor rozstrzyga dyrektor.

§21
Niezaleznie od struktury organizacyjnej zespotu w celu realizowania dodatkowych zadan, dyrektor w
drodze zarzadzenia wewnetrznego moze powotaé komisje lub zespét sktadajgcy sie z pracownikéw
CUW, odpowiedzialny za realizacje tych zadan lub powierzyé te zadania wybranemu pracownikowi.

§22
1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania CUW udziela dyrektor CUW.
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2. Do podpisywania korespondencji wychodzgcej na zewnatrz uprawniony jest dyrektor CUW,
ktory moze takze upowaznic¢ pracownikéw do udzielania pisemnych informacji z zakresu ich
zadan.

3. W celu wtasciwego przekazywania informacji o pracy CUW, prowadzony jest Biuletyn Informacji
Publicznej CUW.

ROZDZIAL V
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI

§23
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora lub wyznaczony przez
dyrektora (na pismie) inny pracownik, tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki z wyjatkiem
nawigzywania, zmian i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami CUW.
2. Gtéwnego ksiegowego podczas nieobecnosci zastepuje zastepca gtéwnego ksiegowego lub inny
pracownik wyznaczony przez dyrektora na pismie.

§24
Zastepstwa poszczegdlnych pracownikéw ustalane sg w indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§25
1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujgcej wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi srodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegt zaktéceniu.
2. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwtocznie po powrocie osoby zastepowanej
przekazac informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach ktére zostaty podjete podczas
petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA | OBIEGU PISM

§26

1. Pisma i dokumenty zawierajgce oSwiadczenia powodujgce powstanie, zmiane lub wygasniecie
praw i obowigzkéw majatkowych podpisuje dyrektor.

2. Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, podpisuje
dyrektor.

3. Rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzgdzenia wewnetrzne inne dokumenty i materiaty w
sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych w przepisach wewnetrznych oraz
ogodlnie obowigzujacych podpisuje dyrektor.

4. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencje kierowang do:

1) organdow samorzgdowych i administracji rzgdowej,
2) organdw kontroli, sgdownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego,
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3) dyrektoréw placoéwek,
4) inng, zastrzezong do osobistego podpisu.

§27
Gtéwny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swojego dziatania z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.
Dokumenty powodujgce skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez dziat finanséw i
ksiegowosci parafowane sg przez gtéwnego ksiegowego.

§28

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o

charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania srodkéw

pienieznych CUW i jednostek obstugiwanych podpisujg: dyrektor i gtdwny ksiegowy lub osoby

upowaznione przez dyrektora.

§29
Pracownicy moga podpisywac korespondencje o charakterze przygotowawczym, opracowania
wiasne, notatki, informacje wykazy itp. dotyczgce spraw i zagadnien objetych zakresem
obowigzkéw — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych oséb.
Pracownicy mogg podpisywa¢ dokumenty zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez
dyrektora CUW.

§30
Dyrektor i gtéwny ksiegowy sktadajg podpis pod pieczatka funkcyjna.
Pracownicy petnigcy zastepstwo, o ktdrych mowa w § 23 uzywajg pieczatki:
1) z up. Dyrektora, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,
2) wz. Gtéwnego ksiegowego, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika.

§31
Zasady obiegu dokumentéw w CUW okresla Instrukcja kancelaryjna CUW.
W CUW obowigzuje Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Michatowice.

§32
Odbiorem korespondenc;ji z Biura podawczego sekretariatu Wojta Gminy Michatowice oraz
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw zajmuje sie osoba wyznaczona przez dyrektora.
Wysytanie przesytek odbywa sie codziennie, sprawy zatatwione wysyta sie w dniu podpisania.
Odnoszeniem korespondencji do Urzedu Pocztowego Reguty zajmuje sie pracownik dziatu kadr
i organizacji przypisany do tego zadania.
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ROZDZIAL ViI
POSTEPOWANIE Z PIECZATKAMI

§33
Pieczatki uzywane przez pracownikéw CUW zamawiane sg, oraz wpisywane w rejestr przez
wyznaczonego pracownika.
Odbidr i zdanie pieczatek pracownicy CUW kwitujg w rejestrze.

Pieczatki wymagajgce naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone, nieaktualne i zbedne nalezy

niezwtocznie zwrdci¢ do pracownika zajmujgcego sie sprawami pieczatek.

Pieczatki catkowicie zuzyte lub zniszczone, nieaktualne i zbedne, podlegajg komisyjnemu
protokdlarnemu zniszczeniu. Wzér protokotu likwidacji pieczatek stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

8§34
Pracownicy, ktérym przydzielono pieczatki, sg bezposrednio odpowiedzialni za wtasciwe ich
uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy zobowigzany jest zabezpieczy¢ odpowiednio
posiadane pieczatki.
Pieczatki nalezy przechowywac w biurkach lub szafach z zamkiem.
Pracownicy sg zobowigzani do niezwtocznego zgtoszenia dyrektorowi kradziezy lub zgubienia
pieczatek.

ROZDZIAL Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35
Pracownicy CUW potwierdzajg fakt zapoznania sie z regulaminem organizacyjnym poprzez

ztozenie pisemnego oswiadczenia zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy.

Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

OSWIADCZENIE
Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzgdkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z

postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(podpis)
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

Protokaét likwidacji pieczatek nr .......... [eeeeenne
sporzgdzony w dniu ...................

Komisja ds. likwidacji pieczatek w sktadzie:

Lo s — przewodniczacy komisji,
2. s — cztonek komisji,
3 — cztonek komisji,

Komisja dokonata likwidacji pieczatek:
Lp. Wz6r pieczatki Powad likwidacji

Podpisy Komisji

L e s
2 e cerae s st e
B ettt
Zatwierdzam:
(Dyrektor CUW)
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Zatacznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

| [ |
ZASTEPCA GLOWNY RADCA
DYREKTORA KSIEGOWY PRAWNY
|
[
ZASTEPCA
GLOWNEGO
| | KSIEGC')WEGO

DZIAL ZAMOWIEN . DZIAL PLACI

DZIAL KADRI DZIAL FINANSOW I .
—— PUBLICZNYCHI — B ——  UBEZPIECZEN

ORGANIZACJI KSIEGOWOSCI
INFORMATYKI & SPOLECZNYCH
stavowisko ps | STHORSER — Rmeowesr [ Sqmons
KADROWYCH A PLAC
STANOWISKO. DS. L STANOWISKO DS. STANOWISKO DS.
I ADMINISTRACYJINO- — INFORMATYK Ks[ﬁ;(}owog(jl PLAC
OSWIATOWYCH
Il STANOWISKO DS.
B KIEROWCA KSIEGOWOSCI
L STANOWISKO DS.

KSIEGOWOSCI



