ZARZADZENIE NR 1/2020
KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK
z dnia 4 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Szczecinek

Na podstawie § 17 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek stanowigcego
zalgcznik do Uchwaly nr XV1/257/2020 Rady Gminy Szczecinek z dnia 30 stycznia 2020 r.
w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek oraz nadania statutu, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Centrum -Ustug Wsp6lnych Gminy
Szczecinek, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy
Szczecinek do zapoznania si¢ z regulaminem organizacyjnym.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia 1 marca 2020 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2020
Kierownika Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Szczecinek

z dnia 4 marca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre$la:

1) szczegdlows organizacje wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Szczecinek,

2) strukture organizacyjna,

3) zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk,

4) zasady podpisywania dokument6w oraz obiegu dokumentow.

§2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Szczecinek,

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych Gminy Szczecinek,

3) Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczecinek,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Szczecinek,

5) Gtoéwnej Ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ Glowng Ksiggowg Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Szczecinek,

6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczecinek.

§3. 1. Centrum dziala na podstawie:

1) Uchwaty Nr XVI/556/2020 Rady Gminy Szczecinek z dnia 30 stycznia 2020 r. w sprawie
utworzenia samorzadowe;j jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Szczecinek oraz nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2020
r. poz. 777),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.),

3) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2018 r., poz. 1457 ze zm.),

4) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r., poz. 996 ze zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze
zZm.),

6) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.),

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 ze zm.)

8) niniejszego regulaminu,

9) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe oraz
okreslajgce zadania gmin w sprawach o$wiatowych.

2. Zasady funkcjonowania Centrum okre$laja w szczeg6lnoscei:

1) Regulamin Pracy Centrum ustalony przez Kierownika w drodze zarzadzenia,

2) Regulamin Wynagradzania Centrum ustalony przez Kierownika w drodze zarzadzenia,

3) wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujace, w szczegélnosci dotyczace
gospodarowania §rodkami publicznymi.




3. Centrum zapewnia wspdlng obstuge, w szczegdlnosci administracyjng, finansowa
i organizacyjng jednostkom o ktérych mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.).

4. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

5. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodéw i wydatkéw
zwany planem finansowym

6. Podstawy prawne oraz szczegétowy przedmiot i zakres dzialania okresla statut Centrum.

5. Nadz6r nad dziatalno$ciag Centrum sprawuje Wajt.

§ 4. 1. Pracami Centrum kieruje Kierownik.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest Wojt, ktory nawiazuje i rozwigzuje z nim
stosunek pracy.
3. Centrum jest pracodawcg dla Kierownika i zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepis6w Kodeksu Pracy
4. Kierownik oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania,
w tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego
wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
w wewnetrznych uregulowaniach Centrum.
6. Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Centrum.
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Centrum
i poszczegdlne komorki,
8) wzajemnego wspotdzialania.

§ 5. 1. Centrum przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng realizacjg ustug.

2. Centrum w sposob ciggly doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewngtrzna i wewngtrzng.

§ 6. 1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegOlnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
Centrum.

2. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

§ 7. 1. Dziatalno$¢ Centrum jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Centrum zapewnia wszystkim dostep
do informacji publicznej zwigzanej z dzialalnoscig Centrum.

3. Podstawowa formg informowania o dziatalno$ci Centrum jest Biuletyn Informacji
Publiczne;.




Rozdzial 2
Zakres dzialania Centrum
§ 8. 1. Centrum przy realizacji powierzonych zadan, w szczegdlnosci przy realizacji
zadania dotyczacego prowadzenia wspélnej obstugi finansowej, organizacyjnej,
administracyjnej i calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci wspotdziata
z jednostkami obstugiwanymi wymienionymi w uchwale o ktérej mowa w § 3 ust 1 pkt. 1
niniejszego regulaminu.
2. Centrum przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
naruszaé autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania
$rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§ 9. 1. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadaf w ramach wspélnej obstugi
tych jednostek.

2. Jednostki obslugiwane majg prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgcag w ramach
wspolnej obstugi.

§ 10. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Centrum

§ 11. 1. Kierownik kieruje dziatalnoscig Centrum oraz reprezentuje je na zewnatrz na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

2. Wojt wykonuje uprawnienia pracodawcy i zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
Kierownika.

3. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum
i kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Kierownik nadzoruje prace wszystkich stanowisk pracy oraz ustala im zakres czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz ustala zastepstwa za nicobecnych pracownikéw.

5. Kierownik wyznacza i upowaznia pracownika Centrum do wykonywania okreslonych
czynno$ci i obowigzkéw Kierownika niezbgdnych do zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Centrum w czasie jego nieobecnosci.

6. Status prawny Kierownika i pracownikéw Centrum okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§12. 1. Strukture organizacyjng Centrum tworza samodzielne stanowiska pracy,
bezposrednio podlegte Kierownikowi Centrum:
1) Gtéwny Ksiggowy — 1 etat,
2) Stanowisko pracy ds. plac —1 etat,
3) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci —1 etat,
4) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i o§wiaty — 1 etat.

2. W Centrum w ramach uméw absolwenckich i stazy moga odbywac sig¢ staze i praktyki
zawodowe.

3. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.




Rezdzial 4
Zakres dzialania stanowisk pracy w Centrum
§ 13. Do podstawowych obowigzkéw kazdego z pracownikéw nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych
Centrum, w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia Centrum,

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

7) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach.

§ 14. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania w zakresie
wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

§ 15. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie, planowanie, koordynowanie oraz kontrola realizacji zadan statutowych
Centrum,
2) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Centrum, realizujagcym zadania wlasne oraz
zadania obstlugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek obstugiwanych
w mys$l ustawy o samorzadzie gminnym,
3) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania Centrum oraz dostosowanie
metodyki pracy Centrum do zmieniajgcych si¢ przepiséw prawa,
4) wspoélpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych i innych jednostek organizacyjnych
(zgodnie z zawartymi porozumieniami) Gminy Szczecinek w zakresie wykonywanych przez
Centrum zadan,
5) zalatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien,
6) koordynowanie zadan wlasnych i jednostek obshugiwanych,
7) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,
8) sprawowanie kontroli zarzadczej,
9) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
10) podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych z
prowadzeniem CUW, w zakresie jego zadan statutowych;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Kierownika przez przepisy prawa, uchwaly
Rady Gminy, zarzadzenia Wdjta oraz zadan wynikajacych z postanowien statutu.

§ 16. 1. Do zakresu obowigzkdw i uprawnien Gltéwnego Ksiggowego dla obstugi Centrum

i jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci;

3) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6) kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

7) ksiggowanie dowodéw ksiegowych, wydatkow, kosztéw oraz kont rozrachunkowych
Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i przyj¢ta polityka rachunkowosci,




8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych;

9) sporzadzanie w ramach potrzeb obslugiwanym jednostkom informacji o wykonaniu
budzetu;

10) nadzdr nad opracowywaniem plandéw finansowych;

11) nadzorowanie przebiegu realizacji planéw finansowych oraz wnioskowanie w sprawach
zmian w planach finansowych w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;

12) biezaca kontrola nad realizacjg planu finansowego, a w szczegélnosci w zakresie
prawidlowosci dysponowania przyznanymi s$rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi
przez jednostki obstugiwane $rodkami pochodzacymi z innych Zrédel;

13) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

14) opracowanie na wniosek dyrektora jednostki obstugiwanej dokumentéw i informacji
niezbednych do opracowania przez niego projektu planu finansowego dochoddow,
wydatkow 1 jego zmian;

15) wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie spraw zwigzanych z budzetem;

16) wspélpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzgdowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji;

17) naliczanie kosztéw dotacji miedzy gminami w zakresie oddziatéw przedszkolnych;

18) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych
Centrum i jednostek obstugiwanych;

19) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika CUW,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci zakladowego planu kont,
instrukcji  sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz innych instrukcji i regulaminow
z zakresu rachunkowosci finansowej;

20) wyliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska;

21) prowadzenie obstugi ksiggowej i finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz jego naliczanie;

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych
z upowaznienia Kierownika.

2. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Centrum.
3. Gléwny Ksiegowy Centrum wykonuje swoje obowiazki na podstawie:

1) powierzenia, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przez Kierownika Centrum,

2) wlasciwych przepiséw, w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania Srodkami

publicznymi i rachunkowosci,

3) wewnetrznych przepiséw Centrum.

§ 17. Do podstawowego zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownika ds. ksiggowosci dla

obstugi Centrum i jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostek obstugiwanych odrgbnie dla kazdej jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjeta polityka rachunkowosci;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw finansowo
ksiegowych;

3) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych

4) dokonywanie uzgodnien miesigcznych kont analitycznych i syntetycznych oraz
pozabilansowych

5) przeprowadzanie, sporzadzanie, okresowe ustalanie i sprawdzanie rzeczowego stanu
aktywow i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych;




6) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych;

8) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty
edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe

9) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych podlegltych jednostek,

10) rozliczenie inwentaryzacji,

11) opisywanie rachunkdw i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym

§ 18. Do podstawowego zakresu obowiazkéw i uprawnien pracownika ds. plac dla obstugi

Centrum 1 jednostek obstugiwanych w szczego6lnosci nalezy:

1) sporzadzanie list ptac 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace, zlecenia i umowy
o dzielo;

2) przygotowanie dokumentacji zwigzanych ze sporzadzaniem list ptac, ewidencjonowanie
wynagrodzen poszczegblnych pracownikéw na kartach wynagrodzen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS-em: zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczenia
spotecznego pracownikéw i 0s6b pracujgcych na podstawie umowy zlecenia, sporzadzanie
imiennych raportéw rocznych o naleznych sktadkach i wyptaconych $§wiadczeniach ZUS;

4) rozliczanie deklaracji rozliczeniowej ZUS/DRA i w formie elektronicznej przekazanie do
ZUS;

5) wystawianie dla pracownikéw raportéw rocznych oraz informacji o danych do ustalenia
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS/IWA;

6) prowadzenie ewidencji wyptaconych zasitkéw chorobowych ora dokonywanie rozliczen
ZUS;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym: dokonywanie zestawien
potraconego podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecen i uméw o dzielo oraz
wystawianie rocznych rozliczen podatkowych z pracownikami i wystawianie rocznego
PIT-4R dla US;

8) wystawianie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikoéw i zleceniobiorcow PIT-11;

9) dokonywanie miesiecznych rozliczen skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
w programie "Platnik";

10) dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz
ZUSiUS;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON, ustalanie skladki miesiecznej
i sporzadzanie deklaracji miesigcznych wptat na PFRON;

12) sporzadzanie przelewow: wyplaty na konta pracownicze, potracen, pozyczek
i sktadek na ubezpieczenia oraz zwigzki zawodowe (jezeli dotyczy), podatku
dochodowego, skladek ZUS oraz dokonywanie platnosci za faktury wplywajace do
Centrum i jednostek obstugiwanych;

13) wystawianie not ksiggowych;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg stypendiéw za wyniki w nauce, osiggnigcia
artystyczne i sportowe w placoéwkach oswiatowych;

15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom i osobom
pracujacym na podstawie umowy zlecenia;

16) przekazywanie rocznych informacji do ZUS o zatrudnianiu rencistéw i emerytow oraz
wysokosci osiagnietego przez nich przychodu;

17) wystawianie zaswiadczen i zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku RP-7 w celu ustalenia
kapital poczatkowego, oraz w sprawach rentowych i emerytalnych;




18) pomoc w opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu
Centrum i jednostek obstugiwanych oraz przygotowywanie informacji i sprawozdania
z wykonania budzetu;

19) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

20) przygotowanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowych z zakresu plac;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztéw dowozenia ucznidow
niepelnosprawnych i ich opiekunéw;

22) rozliczanie delegacji shuzbowych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

23) sporzadzanie uméow i prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zlecen i uméw o dzieto;

24) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym not ksiggowych rozliczajacych dotacje dla
publicznych i niepublicznych przedszkoli;

§ 19. Do podstawowego zakresu obowigzkdw i uprawnien pracownika ds. organizacyjnych

i o$wiatowy dla obstugi Centrum i jednostek obstugiwanych w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
prowadzenie akt osobowych, dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

4) zapewnienie materialnych i technicznych warunkéw pracy Centrum;

5) prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego;

6) wspotudziat w sporzgdzaniu sprawozdan kwartalnych, pélrocznych i rocznych
z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciel,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych;

9) weryfikacja projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki;

11) ustalanie terminéw badan lekarskich pracownikéw Centrum oraz w jednostkach
obstugiwanych;

12) sporzadzanie sprawozdaf statystycznych dotyczacych zatrudnienia pracownikow
Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych;

13) prowadzenie zadan z zakresu Systemu Informacji O$wiatowej lezacych po stronie organu
prowadzacego szkoly;

14) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych pracownikéw Centrum oraz
w jednostkach obstugiwanych;

15) wyliczanie, we wspblpracy z pracownikiem ds. ptac, §rednich plac nauczycieli zgodnie
z art. 30 Karty Nauczyciela;

16) prowadzenie sktadnicy akt;

17) prowadzenie ewidencji o§wiatowych placowek niepublicznych;

18) prowadzenie innych zadan bedgcych zadaniami organu prowadzacego lub jednostek
obstugiwanych, a zaleconych do prowadzenia Centrum.

§ 20. Szczegdtowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw okreslajg
indywidualne zakresy obowigzkow.




Rozdzial 5
Zasady podpisywania dokumentéw, korespondencji
oraz obiegu dokumentéw w Centrum

§ 21. 1. Zasady szczegblowego podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych
okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych ustalona przez Kierownika.

2. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

3. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Centrum
stosowane jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukceji
w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu Kierownikowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktoéry opracowat
dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry sprawdzit dokument.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 22. 1. Zmiana niniejszego Regulaminu odbywa si¢ w trybie wtasciwym do jego nadania.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
obowigzujgcego prawa. '

§ 23. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie stosowanego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Centrum, ktére dolacza si¢ do akt osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Uslug
Wspdlnych Gminy Szczecinek

z dnia 4 marca 2020 r.

Struktura organizacyjna
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek

Kierownik

Stanowisko pracy
ds.
organinzacyjnych
Foswatowych

Stanowisko pracy
ds. ksiegowych

Stanowisko pracy
ds. plac




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Szczecinek

z dnia4 marca 2020 r.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA ]
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY SZCZECINEK

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

(imie¢ i nazwisko pracownika) (miejscowos€ i data)

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

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

(adres pracownika)

Os$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢* z Regulaminem Organizacyjnym Centrum
Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Szczecinek Nr 1/2020 z dnia 4 marca 2020 r.

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

(podpis pracownika)




