Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/2017
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych w Nowinach
z dnia 23 lutego 2017 roku.

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowinach
CZESC PIERWSZA

POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL I

ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWINACH

§1.

1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Nowinach, zwany dalej Regu-

laminem okresla:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

Zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych w Nowinach.

Zasady kierowania pracg Centrum Uslug Wspolnych w Nowinach i podziat zadan
i kompetencji pomigdzy kierownictwem.

Zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk pra-
cy.

Zasady obiegu korespondencji.

Strukturg organizacyjna.

Zadania dziatow.

§2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

Statucie - nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych w Nowinach.
Centrum - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Nowinach.

Kierowniku - nalezy rozumie¢ Kierownika Centrum Uslug Wspodlnych w Nowi-
nach.

Wojcie - nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Sitkoéwka-Nowiny.

Gminie — nalezy rozumie¢ Gming Sitkowka-Nowiny.

2. Centrum stanowi jednostke organizacyjng Gminy i dziala na podstawie Uchwaty Nr
RG-XXIV/288/16 Rady Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 28 listopada 2016 roku w
sprawie likwidacji Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Nowinach i utworzenia Cen-

trum Ustug Wspdlnych w Nowinach oraz nadania Statutu.

3. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Centrum sg dziaty, utworzone z uwzgled-

nieniem:

1)
2)
3)

4)

Potrzeb i warunkow miejscowych.

Charakteru zadan.

Wymagan praworzadnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Cen-
trum.

Innych wymagan racjonalnego tworzenia struktur organizacyjnych.

4. Centrum dziata na podstawie:

1)

2)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 roku,
poz. 446 ze zm.);

Uchwaty Nr RG-XX1V/288/16 Rady Gminy Sitkowka-Nowiny z dnia 28 listopada
2016 roku w sprawie likwidacji Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Nowinach

i utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Nowinach oraz nadania Statutu;
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3) Niniejszego Regulaminu.
§ 3.
1. W Centrum zatrudnia si¢ pracownikdéw samorzadowych na podstawie:
1) Powotania.
2) Umowy o prace.
2. Dopuszcza si¢ zawieranie umoéw cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan.
§ 4.
Pracownicy Centrum w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Centrum, dzialaja na podsta-
wie prawa i w jego granicach, wobec czego sa zobowiazani do $cistego jego przestrzegania.
§5.
Prawa i obowiazki pracownikéw Centrum jako pracownikow samorzadowych okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych.
§ 6.
Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie Centrum ponosi Kierownik
Centrum oraz Kierownicy dziatéw w stosownym zakresie.
§7.
1. Gospodarowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem Cen-
trum.
2. Zakupy, ustugi, remonty i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.
§8.
Strukturg organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regu-

laminu.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA CENTRUM
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCIJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM CENTRUM
§9.
1. W Centrum tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Centrum.
2) Kierownicy dziatow, w tym Gtowny Ksiggowy Centrum.

2. Centrum funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podpo-
rzadkowania, podzialu uprawnien i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

3. Kierownik kieruje pracg Centrum i wykonuje zadania przy pomocy Kierownikéw dzia-
16w i jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

4. Kierownik realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracowni-
kow Centrum

§ 10.

1. Kierownik Centrum kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz na pod-
stawie pelnomocnictw lub upowaznien udzielonych przez Wojta.

2. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie dziatalnoscig Centrum;
2) Reprezentowanie Centrum;
3) Wydawanie aktow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Centrum;
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4) Organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzor nad prawidlowym i terminowym
realizowaniem proceséw w Centrum,;

5) Zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny, bezpieczen-
stwa i higieny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych;

6) Ustalanie wewngtrznego podziatu pracy w Centrum miedzy Kierownikiem, Kierow-
nikami dziatéw i pracownikami;

7) Okreslenie wewnetrznej struktury Centrum w uzgodnieniu z Wojtem;

8) Ustalanie i aktualizacja polityki rachunkowosci Centrum,;

9) Dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie finansowym jed-
nostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) Odpowiedzialno$¢ za catosé gospodarki finansowej jednostki, rachunkowosc
i sprawozdawczo$é Centrum oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczo$é jednostek ob-
stugiwanych;

11) Odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych
i z operacji finansowych wynikajagcych z obowigzujacych przepisow w odniesieniu
do Centrum oraz obstugiwanych jednostek;

12) Zawieranie uméw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum oraz na podstawie udzielo-
nych upowaznien i na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicz-
nych o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

13) Zacigganie zobowigzan pieni¢znych do wysokosci kwot wydatkéow okreslonych
w zatwierdzonym planie finansowym Centrum;

14) Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw Centrum i jednostek obstugiwa-
nych za zasadach i w terminach wynikajacych z wlasciwych przepisow;

15) Zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego Centrum do wysokos$ci kwot zgroma-
dzonych na tych rachunkach;

16) Angazowanie wydatkow ujetych w planie finansowym jednostki;

17) Podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach personalnych pracownikéw Centrum i in-
nych uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania, awansowa-
nia, nagradzania, wyrozniania i karania oraz gospodarki srodkami przeznaczonymi
na wynagrodzenia;

18) Powotywanie komisji zadaniowych, w szczegdlnosci komisji likwidacyjnych, komi-
sji przetargowych, a takze komisji inwentaryzacyjnych, okreslanie terminéw i czg-
stotliwosci inwentaryzacji;

19) Gospodarowanie powierzonym mieniem jednostki i odpowiedzialno$¢ za prowadze-
nie inwentaryzacji jednostki oraz rozliczenia inwentaryzacji jednostek obstugiwa-
nych;

20) Udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do
kompetencji Kierownika;

21) Nadzorowanie rozliczen Centrum z Gming, Urz¢dami Skarbowymi i ZUS;

22) Opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli zarzadczej, zapewnianie ich prze-
strzegania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej jednostek objetych
obstugg Centrum;

24) Realizowanie uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta w zakresie dotyczacym
Centrum,;

25) Reprezentowanie Centrum jako pracodawcy przed sadem pracy oraz reprezentowa-
nie na podstawie petlnomocnictw szczegdlnych udzielonych przez Wojta Gminy
przed sgdami powszechnymi w sprawach dotyczacych Gminy Sitkéwka-Nowiny
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zwigzanych z dziatalnoscig lub zadaniami Centrum, przed organami administracji

i innymi instytucjami.
3. Wyznaczony przez Kierownika pracownik, w ramach stosownych upowaznien zast¢puje
Kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkow oraz odpowiada przed Kierownikiem za realizacj¢ powierzonych mu

zadan.
§11.
1. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Glownego Ksiegowego Centrum nalezy w szcze-
gblnosci:

1) Prawidlowe i terminowe rozliczanie Centrum z budzetem Gminy, urzgdami skarbo-
wymi i ZUS;

2) Bezposredni nadzor oraz kontrola finansowa Centrum;

3) Bezposredni nadzoér nad opracowaniem i wykonaniem planéw dochodow i wydat-
kow Centrum oraz obstugiwanych jednostek i biezace informowanie Kierownika
o ich realizacji, '

4) Opracowywanie danych do projektu plandw finansowych Centrum i jednostek ob-
stugiwanych, nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygo-
towaniem projektow tych plandw;

5) Gospodarowanie mieniem Centrum, w tym zapewnienie prowadzenia ewidencji ma-
jatku;

6) Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem planu finansowego pod wzgledem finan-
sowo — ksiegowym;

7) Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasa-
dami, polegajace zwlaszcza na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a) wilasciwy przebieg i ewidencj¢ operacji gospodarczych,

b) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

¢) sporzadzanie analiz kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci,
d) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

8) Organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w Centrum;

9) Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan;

10) Kierowanie Dziatem Finansowo — Ksiggowym;

11) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wykonywanych przez Kierow-
nika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakta-
dowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zasad przeprowa-
dzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykony-
wania przez niego obowigzkow zastgpuje wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiggowego, ktory odpowiada przed Kierownikiem za realizacj¢ powierzonych mu za-
dan.

§ 12.
1. Do wspolnych obowigzkow kierownikow dziatow i samodzielnych stanowisk pracy na-
lezy:
1) Kierowanie pracg dzialu, nadzér i kontrola realizacji zadan przez pracownikow;
2) Wspolpraca z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
prowadzonych spraw;
3) Realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen Kierownika;
4) Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
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2.

5) Opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych oraz pism, dotyczacych zakresu
dziatania dziatu;
6) Podpisywanie korespondencji wewngtrznej wynikajacej z zakresu dziatania dziatu,
nie zastrzezonej do kompetencji innych oséb oraz korespondencji zewngtrznej
W ZWYCzajowo przyjetym zakresie;
7) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan;
8) Wiasciwe zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych bedacych w dyspozycji dziatu;
9) Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw i dowoddéw ksiego-
wych przekazywanych do Dziatu Finansowego;
10) Opracowywanie i okreslanie zakresow obowigzkow podlegtych pracownikow;
11) Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow BHP
i p.poz. oraz unormowan dotyczacych ochrony informacji;
12) Analizowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw;
13) Przedstawianie wnioskow w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania,
wyro6zniania i karania podleglych pracownikdw;
14) Akceptowanie urlopow podlegtym pracownikom, z zastrzezeniem, iz dla udziele-
nia urlopu pracownikowi wymagana jest zgoda i podpis Kierownika;
15) Zapewnienie ciaglosci w wykonywaniu zadan, w tym zastgpowalnosci pracowni-
kow;
16) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.
Kierownik dziatu odpowiada za informowanie o oczekiwaniach obstugiwanych jedno-

stek oraz uruchamianie i realizacj¢ procesu majacego na celu spetnienie tych oczeki-
wan.

ROZDZIAL 111

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN [ ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH STA-

1.

NOWISK PRACY.
§ 13.
Pracownicy referujacy przygotowujg zalatwianie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) Doktadng znajomos¢ przepisow prawa obowiagzujacych w powierzonych im zada-
niach;
2) Wilasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz obowia-
zujacych aktéw wewnetrznego urzedowania;
3) Terminowos¢ zatatwianych spraw;
4) Projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwianie
spraw;

5) Prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow zarzadzen,
rejestrow i spisOw spraw, pomocy wewngtrznych oraz wyposazenia biurowego.
Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci
okreslonej w ust. 1, ponosza odpowiedzialnos¢ za zatatwianie spraw zgodnie z wymo-

gami danej galezi wiedzy fachowej, ktérg reprezentuja.
Pracownikiem referujacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik
zalatwiajacy dane sprawy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i pelnionych funk-
¢ji
§ 14.
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1. Pracownicy zatrudnieni w dziatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Kierownikow dziatow, a pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy pozosta-
ja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownika Centrum.

2. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 1.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem ustalonej kolejnosci, wi-
nien zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwlok¢ w zatatwieniu sprawy niedopuszczalng ze
wzgledu na interes spoteczny, wazny interes obywatela, pracownika lub Centrum, pra-
cownik powinien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o tym
swego przetozonego.

§ 15.

1. Zadania poszczegdlnych pracownikow Centrum okreslaja imienne zakresy czynnosci.

2. W celu wykonania w petni zadan Centrum, Kierownik Centrum lub Kierownik dziatu,
moga poleca¢ pracownikowi realizacje¢ pilnego zadania, nie objetego zakresem czynno-
Sci.

§ 16.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia. W razie po-
twierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajagc jednoczesnie o zastrzeze-
niach Kierownika.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie, wedlug jego prze-
konania, stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§17.
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdéw Centrum okresla Regulamin Pracy
Centrum.
§ 18.
1. Narady zwotuja i prowadza Kierownik i Kierownicy dziatow.
2. Przedmiotem narad sg:
1) Informacje o zadaniach Centrum;
2) Sprawy organizacyjne;
3) Konsultacje wazniejszych projektow koncepcji;
4) Informacje o realizacji zadan.

ROZDZIAL IV
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCII
§ 19.
1. Korespondencja obejmujaca catosé wplywdéw do Centrum, podlega zaewidencjonowa-
niu w dzienniku wplywu.
2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date wptywu, znak pisma, nadawce oraz okresle-
nie sprawy.
3. Korespondencja zaewidencjonowana przekazywana jest Kierownikowi.
4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo Centrum podlega przekaza-
niu, zgodnie z dyspozycjami, wlasciwym dzialom lub pracownikom za osobistym po-
kwitowaniem, potwierdzajacym ich odbior.



CZESC DRUGA
DZIALY CENTRUM I ICH ZADANIA

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM.
§ 20.

1. W ramach struktury organizacyjnej Centrum tworzy si¢ nastg¢pujace jednostki organiza-

cyjne:

1)

2)

3)

Dzial Finansowo — Ksiggowy, w skiad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy:

a) Glowny Ksiggowy — Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego;

b) Do spraw ksiegowosci — 3 etaty.

Dziat Kadr i Ptac, w sktad ktorego wehodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) Do spraw kadr i ptac — Kierownik Dzialu Kadr i Plac;

b) Do spraw kadr i ptac — 1 etat.

Dzial O$wiatowo — Administracyjny, w sktad ktorego wchodzg nastepujace stano-
wiska pracy:

a) Do spraw oswiaty — 1 etat;

b) Pracownicy obstugi — 3 ' etatu.

2. Kierownictwo dzialdw taczy si¢ z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych w ra-

mach stanowisk pracy w obrebie dziatu.

§ 21.

Podziat zadan migdzy dziatami wynika z postanowien Statutu.

ROZDZIAL 11
ZADANIA DZIALOW
§ 22.

1. Do zakresu Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

Prowadzenie petnej ksiggowosci Centrum i obstugiwanych jednostek;
Wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowigzku sporzadzania wymaga-
nych sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych realizacji zadan wla-
snych oraz poszczegolnych obstugiwanych jednostek i innych sprawozdan przewi-
dzianych prawem;

Prowadzenie obstugi rachunkowej placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci
w zakresie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci, rozliczenie inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych, prowadzenie na podstawie dowo-
dow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy w porzadku chronolo-
gicznym i syntetycznym, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych
oraz pozostatej dokumentacji, prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej
sktadnikéw majatkowych;

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

Biezacy Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jed-
nostkach objetych obstugg Centrum;

Uczestnictwo w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie
jednostek objetych obstugg oraz Centrum;

Nadzér nad realizacja planu finansowego Centrum i jednostek obstugiwanych;
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8) Opracowanie planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych, w zakresie dotyczacym
o$wiaty i wychowania, dla obstugiwanych jednostek przy wspotpracy z Dyrekto-
rami, a takze organizowanie prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskazni-
kow i limitow okreslonych w planach finansowych.

9) Ustalenie wysokosci zwrotu kosztow wychowania przedszkolnego za uczniéw nie-
bedacych mieszkancami Gminy, a uczgszczajacych do przedszkoli na jej terenie;

10) Prowadzenie rozliczen finansowych z innymi gminami w zakresie dotyczacym
wychowania przedszkolnego zgodnie z przepisami ustawy o systemie oswiaty,
a w szczegolnosci obcigzanie innych gmin kosztami wychowania przedszkolnego
za ucznidw niebgdgcych mieszkancami Gminy, a takze realizacja zobowigzan wo-
bec innych gmin wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty;

11) Ustalenie wysokos$ci dotacji dla publicznych i niepublicznych szkoét, przedszkoli
i innych form wychowania przedszkolnego, placowek zespotow szkot lub placo-
wek, ktorych organem zalozycielskim nie jest Gmina i sktadanie wnioskow do bu-
dzetu o ich udzielenie;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami celowymi dla podmiotow prowadzg-
cych ztobki, kluby dzieciece lub zatrudniajacych dziennych opiekunéw na terenie
Gminy;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pomocy materialnej dla uczniow,
tj. dofinansowanie do zakupu podrecznikéw szkolnych ze $rodkow dotacji oraz
rozliczenie dotacji;

14) Obstuga finansowo ksiggowa oplat za korzystanie przez dzieci z wychowania
przedszkolnego;

15) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej;

16) Prowadzenie zbiorczych baz danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
funkcjonowania dziatu;

17) Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcenia zawodowego na-
uczycieli;

18) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czesci
dotyczacej finansowania obstugiwanych jednostek oraz Centrum;

19) Wspotpraca z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny, zwigzkami zawodo-
wymi oraz innymi jednostkami i instytucjami,

20) Wspolpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz z Sekretarzem i Skarb-
nikiem Gminy.

2. Do zakresu Dzialu Kadr i Plac nalezy:

1) Obstuga ptacowa i organizacyjno — administracyjna placéwek obstugiwanych, tj.
obstuga wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen pieni¢znych, ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac, realizacja zobo-
wigzan z zakresu naliczania i odprowadzania sktadek z tytulu ubezpieczenia pra-
cownikdw oraz naleznosci podatkowych dla pracownikow jednostek obstugiwa-
nych i Centrum;

2) Wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowigzku sporzadzania wymaga-
nych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, osobowego funduszu plac, obowigz-
kowych sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw, zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych i innych sprawozdan przewidzianych prawem;
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3)

4

5)

6)

7

8)
9)

Uczestnictwo w inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie
jednostek objetych obstuga oraz Centrum;

Rozliczenie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z ustawa Karta Nauczy-
ciela;

Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan egzaminacyjnych
dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie ewidencji wydanych aktow mianowania;
Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli
oraz zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zaktadowego pracowniczej kasy za-
pomogowo — pozyczkowej;

Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz prowa-
dzenie ich dokumentacji emerytalno — rentowej;

10) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno —

rentowych pracownikow obstugiwanych jednostek i Centrum oraz do innych celéw

na wniosek pracownika;

11) Realizacja zadan oswiatowych Gminy dotyczacych refundacji pracodawcom kosz-

tow doksztalcania mtodocianych pracownikéw i innych programow;

12) Prowadzenie zbiorczych baz danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie

funkcjonowania dziatu;

13) Wspotpraca z organami sprawujagcymi nadzor pedagogiczny, zwigzkami zawodo-

wymi oraz innymi jednostkami i instytucjami;

14) Wspotpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz z Sekretarzem i Skarb-

nikiem Gminy Sitkéwka — Nowiny.

3. Do zakresu Dzialu Oswiatowo — Administracyjnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Obstuga spraw administracyjno — gospodarczych jednostek obslugiwanych oraz
Centrum dla zapewnienia odpowiednich warunkow dziatania, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkdw nauki, opieki i wychowania;

Prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci do jednostek o§wiatowych;
Prowadzenie obstugi zwigzanej z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem, li-
kwidowaniem gimnazjow, szkét podstawowych, przedszkoli i zlobkow;

Realizacja przyjetej polityki o§wiatowej na terenie Gminy oraz podstawowych kie-
runkow rozwoju szkoét i innych placéwek oswiatowo — wychowawcezych;
Prowadzenie zbiorczych baz danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie
funkcjonowania dziatu;

Przygotowanie do ustalenia planoéw sieci przedszkoli, szkét podstawowych, gimna-
Zjow;

Ustalenie wskaznikow i zasad organizacji szkol, przedszkoli, uwzgledniajacych
ilos¢ oddziatéw, liczebnosci uczniow w oddziatach, zakresu zaje¢ pozalekcyjnych
wykraczajacych poza minimum programowe oraz strukture i limity zatrudniania
nauczycieli i pracownikdéw obstugi i administracji;

Przygotowanie do zatwierdzenia i weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych
jednostek obstugiwanych na dany rok szkolny, pod katem zgodnosci z obowigzuja-
cymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow finansowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku szkolnego przez dzieci
i mlodziez;



10) Prowadzenie rejestru ztobkow;

11) Nadzor nad dziatalnoscig placowek oswiatowych oraz placowek swiadczacych
opieke nad dzie¢mi do lat 3 w zakresie pozostajacym w kompetencji Gminy;

12) Przyznawanie i rejestrowanie nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem Dyrektoréw
obstugiwanych jednostek;

14) Prowadzenie spraw zwiagzanych z oceng pracy dyrektoréw szkol, przedszkoli
i ztobka;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pomocy materialnej dla uczniow,
tj. dofinansowanie do zakupu podrgcznikow szkolnych ze srodkéw dotacji oraz
rozliczenie dotacji;

16) Przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowan egzaminacyjnych
dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie ewidencji wydanych aktéw mianowania;

17) Wspolpraca z organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny, zwigzkami zawodo-
wymi oraz innymi jednostkami i instytucjami;

18) Wspolpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz z Sekretarzem i Skarb-
nikiem Gminy Sitkéwka — Nowiny.

CZESC TRZECIA
PRZEPISY KONCOWE
§ 23.

Zmiany Regulaminu organizacyjnego Centrum dokonywane sg w formie zarzadzenia Kierow-

nika, po uprzednim uzyskaniu pozytywnej opinii Wojta.

§ 24.

Integralng czes¢ regulaminu stanowi zatgczniki Nr 1 - schemat organizacyjny Centrum.

§ 25.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie, po-

wszechnie obowigzujace przepisy.

KIEROWNIK
Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowinach

el A
yszard Kusak
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