CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
ul. Sportowa 1
86-070 Dabrowa Chetminska z
NIP 5542769308 REGON 340381540 Zarzgdzenie nr 021.1.2017
tel /fax 52 381 60 13

Kierownika Centrum Uslug Wspélnych
w Dabrowie Chelminskiej

z dnia 2 stycznia 2017 roku

Na podstawie § 7. Statutu Centrum Ushug Wspoélnych w Dabrowie
Chelminskiej (uchwata Nr XXII.186.2016 Rady Gminy Dabrowa Chetminska z dnia 20

pazdziernika 2017 r.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Dabrowie Chelminskiej

w brzmieniu zalacznika Nr 1.
§2

Zobowigzuje pracownikoéw Centrum Uslug Wspolnych w Dabrowie Chetminskiej

do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
ul. Sportowa 1

86-070 Dabrowa Cheimiriska Zalacznik Nr 1
NIP 5542769308 REGON 340381540 do Zarzgdzenia Nr 021.01.2017
tel/fax 52 381 60 13 z dnia02.01.2017 r.
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Ustug Wspélnych w Dabrowie Chelminfiskiej zwany dalej
regulaminem okresla strukture organizacyjng Zespotu, zasady jego funkcjonowania, zakres
zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacj¢ pracy.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Dgbrowie Chelminskiej,

2) Placéwce oSwiatowej, nalezy przez to rozumieé: przedszkole, szkole podstawowa,
gimnazjum,

3) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug
Wspolnych w Dabrowie Chetminskiej

4) kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika Centrum Ustug Wspolnych w Dabrowie
Chelminskie;.

§3

Centrum dziala na podstawie przepisow prawa, statutu, regulaminu i innych aktéw wydanych
przez kierownika.

§ 4

1. Centrum jest czynny w kazdy dzien roboczy.

2. Czas pracy pracownikéw Centrum wynosi 40 godzin tygodniowo.
§5

Centrum dziala wedlug nast¢pujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania zadan,



6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Centrum, a stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania,
8) jawnosci spraw publicznych,
ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§6
Centrum kieruje kierownik, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum.

§ 7
W Centrum wyodrebnia si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) kierownika,
2) glownego ksiggowego,
3) stanowisko do spraw finansowych,
4) stanowisko pomoc administracyjna,
5) wieloosobowe stanowisko kierowcey,
6) wieloosobowe stanowisko opiekuna dzieci w autobusie szkolnym.

§8
Odpowiednio do mozliwosci finansowych dopuszcza sie zawieranie terminowych umoéw

oprace lub umdéw zlecenia w celu wykonania czynnos$ci uzasadnionych niezbednymi
potrzebami Centrum.

§9
Kierownik Centrum w szczego6lnosci:
1) wykonuje zadania Gminy w ramach oswiaty poprzez obsluge finansowo-ksiggowa
i administracyjna placéwek oswiatowych, prowadzonych przez Gmine Dabrowa Chelminiska
okreslone przepisami prawa i przez organy Gminy,
2) kieruje pracg Centrum,
3) przedstawia Radzie Gminy zadania w zakresie dzialalnosci Centrum i placowek

oswiatowych na nastgpny rok i przygotowanie coroczne sprawozdania z dziatalnosci
Centrum.



4) przygotowuje i przekazuje dane do Biuletynu Informacji Publiczne;

5) wykonuje plan i budzet Centrum ustalony przez Rade Gminy,

6) wykonuje czynnosci prawne w zakresie zwyklego zarzadu nad dzialalnoscig Centrum,
nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Centrum, prowadzi polityke kadrowg
1 placowa oraz przyznaje nagrody, wyr6éznienia 1 wymierza pracownikom kary porzadkowe,

7) reprezentuje Centrum na zewnatrz,

8) wspolpracuje z organizacjami spolecznymi, kodciolami, stowarzyszeniami, jednostkami
organizacyjnymi i innymi organami w celu realizacji zadan z zakresu o$wiaty,

9) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach w zakresie okreslonym
przepisami prawa oraz upowaznieniami,

10) opracowuje regulamin organizacyjny, pracownikéw Centrum oraz zarzadzenia i pisma
ogo6lne dotyczace organizacji i zasad funkcjonowania Centrum,

11) przekazuje do wiadomosci komdrek organizacyjnych akty prawne publikowane
w Dzienniku Ustaw i w Monitorze Polskim.

§ 10
Glowny ksiggowy Centrum w szczegdlnosci:
1) odpowiada za wykonanie zadan okre$lonych w regulaminie,
2) prowadzi gospodarke finansowa 1 rachunkowos$¢ Centrum oraz ksiggowosé
poszczegdlnych placowek o$wiatowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
i zasadami rachunkowosci,
3) dokonuje biezgcych analiz wykorzystania $rodkow biezacych Centrum oraz placowek
oswiatowych bedacych w dyspozycji jednostki oraz sklada w tych sprawach informacje

kierownikowi,

4) kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych,

5) zapewnia wiasciwy obieg dokumentéw finansowych oraz wykonuje kontrole finansowa
Zespotu,

§ 11
Zakres dzialania dla stanowiska ds. finansowych w szczegdélnosci obejmuje:
1) prowadzenie spraw ekonomiczno-finansowych Centrum i placowek o$§wiatowych:
- sporzadzanie list ptac i przelewow bankowych

- rozliczanie podatku dochodowego pracownikow



- sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac
- sporzadzanie deklaracji ZUS
- przygotowanie dokumentacji do ZUS
2) prowadzenie kasy
3) wydawanie 1 rozliczanie drukow Scistego zarachowania
4) przestrzeganie zasady ustawy o ochronie danych osobowych
5) wypelnianie obowigzkow okreslanych w ustawach, regulaminie organizacyjnym, i innych

6) wykonywanie innych zadan nie uj¢tych w niniejszym zakresie zlecanych przez kierownika
Centrum w kompetencji pracownika.

§12
Zakres dzialania na stanowisku pomoc administracyjna:
1) pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
2) obstuga komputera,

3) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencji,prace
pomocnicze w zakresie spraw zwiazanych z wysylka, segregacja i rejestracja korespondencji,

4) wykonywanie czynno$ci o charakterze kancelaryjnym, uzupelnianie prowadzonych
wykazdéw 1 ewidencji,

5) segregowanie dokumentacji archiwalnej i przeznaczonej do archiwum,

6) obstluga urzadzen biurowych (np. faks, kserokopiarka, skaner, centrala telefoniczna),

7) przestrzeganie zasady ustawy o ochronie danych osobowych

8) wypelnianie obowigzkéw okreslanych w ustawach, regulaminie organizacyjnym, i innych

9) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zlecanych przez kierownika
Centrum w kompetencji pracownika.

§13
Zakres dzialania wieloosobowego stanowiska pracy kierowca w szczegdlnosci obejmuje:
1) prowadzenie jazdy samochodem stuzbowym,
2) dbanie o bezpieczenstwo pasazerow,

3) dbanie o wlasciwy stan wyposazenia pojazdu, jego wyglad i bezpieczenstwo.



4) przestrzeganie przepisow i zasad bhp

5) wypelnianie obowigzkéow okre$lanych w ustawach, regulaminie organizacyjnym,
regulaminie dowozenia uczniéw i innych

6) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zlecanych przez kierownika
Zespotu w kompetencji pracownika.

§ 14

Zakres dzialania wieloosobowego stanowiska pracy opiekuna dzieci w autobusie
szkolnym w szczego6lnosci obejmuje:

1) opieka wychowawcza nad uczniami dowozonymi do szkot,

2) dopilnowanie porzadku i tadu przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz podczas jazdy autobusem,
3) w przypadku zagrozenia ucznidéw niedopuszczenie do ich przewozu.

4) przestrzeganie przepisow i zasad bhp

5) wypelnianie obowiazkéw okreslanych w ustawach, regulaminie organizacyjnym,
regulaminie dowozenia uczniéw i innych

6) wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zlecanych przez kierownika
Zespotu w kompetencji pracownika

Szczegdtowe zakresy obowiazkéw zostang okreslone odregbnie
ROZDZIAL 111
ZASADY I TRYB PRACY W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
§ 15

1. Rozdziat czasu pracy Centrum w tygodniu okresla si¢ nastgpujaco:

- Poniedziatki w godz. 7.30 — 15.30
- Wtorki w godz. 7.30 - 17.00
- Srody w godz. 7.30 — 15.30
- Czwartki w godz. 7.30 — 15.30
- Pigtki w godz. 7.30 — 14.00

§16

1. Pracownicy administracyjni przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia.

S

. Pracownicy - kierowca - pracuja wedlug harmonogramu dowozenia uczniow.



3. Pracownicy — opiekun dzieci w autobusie szkolnym — pracuja wedlug harmonogramu
dowozenia uczniow.

§17
1.Kierownik przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow we wtorki w godz.8.30 —
15.30. W przypadkach, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy, kierownik przyjmuje
interesantéw w nastepnym po nim dniu roboczym w godz. od 7.30 — 14.30
2. W razie nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik Centrum.

§18

1. Pracownicy obshugujacy interesantéw w zakresie powierzonych im zadan i obowiazkow sa
obowigzani:

a) stosowac przepisy prawne oraz wytyczne obowiazujace w ich zakresie dziatania,

b) przygotowa¢ projekty decyzji administracyjnych, w tym prawidlowo przytaczaé
w projektach decyzji nazwy, imiona, nazwiska, obliczenia przepisy prawne itp.

c) przestrzegac¢ termin6éw zalatwiania spraw, wynikajgcych z przepisow kpa,

d) odpowiednio ewidencjonowac i przechowywac akta, zbiory spraw, zarzadzenia i rejestry
itp.,

e) opracowac sprawozdania i analizy w zakresie prowadzonych spraw,

f) udzieli¢ niezbednych informacji, bedagcych w ich posiadaniu, a dotyczacych wniesionej
sprawy.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac, a pracownicy maja obowigzek udziela¢ informacji
w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.

§ 19

1. Zasady tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Zespole okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbows ( poufne) i panstwowg
(tajne) reguluja odrgbne przepisy.

3. Korespondencja wplywajgca do Centrum po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencji
i zadekretowaniu przekazywana jest na wlasciwe stanowiska pracy.

4. Centrum nie prowadzi archiwum zakladowego. Dokumenty po odpowiednim
przygotowaniu przekazywane sg do archiwum Urzedu Gminy w Dgbrowie Chetlminskiej

§ 20

Korespondencja adresowana imiennie, a nie opatrzona piecz¢cia nadawcey, jest traktowana jak
prywatna i nie bedzie przyjmowana.



§ 21
1. Do podpisu kierownika zastrzega si¢ pisma 1 dokumenty:
a) kierowane do organéw wyzszej instancji administracji samorzadowej i rzgdowej,
b) oficjalnie zastrzezone do podpisu kierownika,
¢) indywidualne decyzje administracyjne,
d) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
€) pisma zwigzane z reprezentowaniem Centrum na zewnatrz,
f) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Centrum.
2. Kierownik moze upowaznié¢ pracownika do podpisywania dokumentdw i pism dotyczacych
spraw nalezacych do zakresu jego dzialania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste;j
akceptacji.
§ 22

1.Kontrola pracownikéw Centrum dokonywana jest pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przysztosei.

3. Kontroli dokonuje kierownik Centrum w stosunku do swoich pracownikow.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli jest udokumentowany protokolem i odnotowany
w Rejestrze Kontroli Wewnetrznej znajdujacym si¢ u kierownika Centrum.

§ 23

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 16.01.2017 r. tj. 14 dni od daty jego
ogloszenia

Zgodnie z § 7 Statutu Centrum Uslug Wspdlnych w Dabrowie Chetminskiej;

Zatwierdzam
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