Zarzadzenie nr. 1 Jdk)ﬂ’
Prezydenta Miasta Wioctawgk
z dnia .. )Xtﬂ)gijr’umx% A J[

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych Placéwek
Oswiatowych we Wioctawku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016 .,
poz., poz. 446, poz. 1579), uchwaly XXIII/95/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 sierpnia 2016 r.
w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Ustug Wspdlnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku oraz nadania jej statutu,

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Placowek O$wiatowych we
Wioctawku,
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Placowek
Oswiatowych we Wioctawku.
§ 3.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Whoctawek.

:?t'rp::;f.w\r MIASTA

dr Marek Wojtkowskl




Uzasadnienie

Uchwatg nr XXI11/95/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 sierpnia 2016 r. zostala utworzona
nowa jednostka budzetowa pod nazwg Centrum Ustug Wspolnych Placdwek O$wiatowych we
Wioctawku, ktéra bedzie funkcjonowaé od 1.stycznia 2017 roku. Nowa jednostka budzetowa zostata
powotana w celu prowadzenia obslugi finansowej 26 placowek o$wiatowych w zakresie: prowadzenia
rachunkowosci i sprawozdawczosci, prowadzenia spraw placowych pracownikéw, prowadzenia
rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi instytucjami
finansowymi.

W zwigzku z powyzszym niezbednym dla funkcjonowania nowej jednostki jest nadanie Regulaminu
Organizacyjnego CUWPO.
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Zalacznik Nr 1 Yy
do Zarzgdzenia Nr /) (i/}/(/l:}'
Prezydenta Miasta Widcla

zdnia ﬁjj jlu V/ﬂ.»(/d ub{[)/}/f

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH
WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la organizacje i zasady funkcjonowania

Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych
we Wioctawku,

2) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Wioctawek,

3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Placéwek O$wiatowych
we Wioctawku,

4) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin.

§2

Centrum jest jednostkg organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, utworzong przez Gming
Miasto Wioctawek, dziatajgcg na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:

=~ wer -

1) Uchwata nr XXIII/95/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 sierpnia 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspéinych
Placowek O$wiatowych we Wioctawku oraz nadania jej statutu,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 ., poz. 448, poz. 1579.),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r., poz. 2156, z 2016 poz.
35, poz. 64, poz. 195, poz. 668, poz. 1010),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 615),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
niniejszego regulaminu.
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§3

Nadzor nad dziatalnoécig Centrum sprawuje Prezydent.

Siedziba Centrum znajduje sie we Wioctawku przy ul. Ptasiej 2A.
Centrum prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;j.
Centrum prowadzi dziatalnos¢ na terenie miasta Wioctawek.
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Rozdziat 2

Przedmiot dzialalnosci, cele, zadania

§4

Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest realizacja zadan wlasnych Gminy Miasta Wioctawek
w zakresie obstugi finansowej nastepujacych jednostek:
1) Przedszkole Publiczne Nr 4 we Wioclawku,
2) Przedszkole Publiczne Nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi we Wioctawku,
Przedszkole Publiczne Nr 9 ,Akademia Przedszkolaka" we Wioctawku,
Przedszkole Publiczne Nr 12 im. Ewy Szelburg-Zarembiny we Wioclawku,
Przedszkole Publiczne Nr 13 ,Sioneczny Domek” we Wioctawku,
Przedszkole Publiczne Nr 14 we Wioclawku,
Przedszkole Publiczne Nr 16 ,Ekoludek” we Wioctawku,
Przedszkole Publiczne Nr 17 ,Kraina Fantazji* we Wioctawku,
Przedszkole Publiczne Nr 19 ,Bajka” we Whoclawku,
) Przedszkole Publiczne Nr 22 z Oddzialami Integracyjnymi im. Krasnala Hatabaly
we Wioctawku,
1) Przedszkole Publiczne Nr 25 z Oddzialami Integracyjnymi ,Stoneczko” we Wioctawku,
2) Przedszkole Publiczne Nr 26 ,Kujawska Przystar” we Wioctawku,
13) Przedszkole Publiczne Nr 27 we Wioctawku,
14) Przedszkole Publiczne Nr 29 we Wioctawku,
15) Przedszkole Publiczne Nr 30 , Teczowa Wyspa" we Wioctawku,
6) Przedszkole Publiczne Nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jasia i Malgosi we Wioctawku,
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7) Przedszkole Publiczne Nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pluszowego Misia we Wioctawku,
8) Przedszkole Publiczne Nr 36 z Oddziatami Integracyjnymi we Wioctawku,
9) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Polskich Olimpijczykow we Wioctawku,
0) Szkola Podstawowa Nr 3 im. Mikolaja Kopemika we Wioclawku,
21) Szkota Podstawowa Nr 10 im. 2 Armii Wojska Polskiego we Wioctawku,
22) Szkota Podstawowa Nr 12 im. Wiadystawa Broniewskiego we Wioctawku,
23) Szkola podstawowa Nr 14 im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego we Wioctawku,
24) Szkola Podstawowa Nr 18 im. 1 Batalionu Morskiego we Wloctawkuy,
25) Szkola podstawowa Nr 23 im. Kardynata Stefana Wyszyniskiego we Wioclawku,
26) Gimnazjum Nr 2 im. Jerzego Popietuszki we Wioclawku,
27) Gimnazjum Nr 4 im. Organizacji Narodéw Zjednoczonych we Wioctawku,
28) Gimnazjum Nr 14 im. Jana Pawta Il we Wioctawku.

§5

Do zadan Cenfrum powierzonych w ramach wspdlnej obstugi nalezy:

1) opracowanie projektow i uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowoéci oraz przediozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek organizacyjnych,

2} prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw oraz deklaracji dla podatku od towardw | uslug
oraz przekazywanie danych do ewidencji Gminy,

4) organizowanie i prowadzenie obsiugi bankowej, obslugi kasowej, prowadzenie ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej,

5) okresowe uzgadnianie sald ewidencii syntetycznej Srodkéw trwalych, pozostafych $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostalych wartoéci niematerialnym
i prawnych,

6) sporzadzanie sprawozdah budzetowych, finansowych i statystycznych jednostek
obslugiwanych oraz przedkfadanie odpowiednim organom,

7) sporzadzanie i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow jednostek obslugiwanych,




8) potracanie podatku dochodowego od osob fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikow zatrudnionych w jednostkach obslugiwanych oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia,

9) prowadzenie rozliczania skiadek ZUS,

10) obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spolecznego,

11) sporzadzanie za$wiadczet o wysokosci wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek oraz innych celow na wniosek pracownika,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjainego,

13) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej wydzielonych rachunkéw dochodow oswiatowych,

14) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez Kkierownikow jednostek
obstugiwanych,

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ptacowej i finansowo - ksiggowej,

16) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym zatrudnieniu
i wynagrodzeniu nauczycieli,

17) informowanie kierownikow jednostek obslugiwanych o gospodarce finansowej,

18) analiza planow jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna i zarzadzanie

§6

. Organizacje wewnetrzng, szczegdlowe zadania, a takze ich podziat oraz zakres odpowiedzialnosci
osob zatrudnionych w Centrum okre$la niniejszy regulamin ustalony przez Dyrektora i zatwierdzony
przez Prezydenta.

. Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor, zatrudniany | zwalniany przez Prezydenta.

. Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Glownego Ksiggowego.

. Dyrektor dokonuje czynnosci prawno — finansowych w oparciu o upowaznienia i pefnomocnictwa
udzielone przez Prezydenta.

Dyrektor dzialajac zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz niniejszym Regulaminem
podejmuje decyzje samodzielnie | ponosi za nie odpowiedzialnosc.

. Dyrektor wydaje w ramach zwyklego zarzadu lub w granicach pelnomocnictw: zarzadzenia,
instrukcje, polecenia stuzbowe, obwieszczenia oraz wprowadza regulaminy dotyczace Centrum.

. Schemat organizacyjny Centrum stanowi Zalacznik Nr 1 no niniejszego regulaminu,

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w Centrum.

§7

. Do zadan i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczeg6inosc:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy w Centrur,

2) odpowiedzialnos¢ za caloksztalt funkcjonowania Centrum i sprawowanie nadzoru nad
wykonywaniem zadar | wszystkimi pracownikami,

3) prowadzenie akt oscbowych pracownikow Centrum,

4) reprezentowanie Centrum za zewnalrz,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami majgtkowymi pozostajacymi w dyspozycji
Centrum,

8) wydawanie zarzadzen i upowazniefi regulujgcych prace w Centrum,

7) wykonywanie obowiazkéw pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow
Centrum,

8) biezaca kontrola w zakresie przestrzegania prawa i obowiazkow przez pracownikow Centrum,

9) sprawowanie nadzoru nad calocig funkcjonowania Centrum,

10} sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Centrum,




11} prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
12) podzial zadan i kompetencji oraz dobor kadry,
13) ustalenie i wdrozenie struktury organizacyjnej w sposob umoZliwiajacy wiasciwe wykonywanie
zadan powierzonych Centrum,
14) zapewnienie ochrony zbioru danych osobowych i sprawdzenie nadzoru nad bezpieczenstwem
informacji,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora jednostki,
2. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje osoba imiennie upowazniona w formie pisemne,
ktéra przejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.
3. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) realizacje powierzonych mu obowiazkéw i przyznanych uprawnien do kierowania Centrum,
2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepiséw o finansach publicznych,
3) realizacje planu finansowego Centrum,
4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkéw pracy | BHP.

§8

1. Do zadah Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegoinosci:

1) bezposrednie kierowanie | nadzor nad pracownikami ksiggowosci, plac i Kasy,

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami, organizowanie
sporzadzania, przyjmowania, obiegu | kontrolowania dokumentow ksiegowych,

3) koordynowanie pracy podleglych pracownikéw ksiegowosci, ptac i Kasy,

4) terminowe i prawidiowe dokonywanie rozliczen finansowych,

5) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez poszczegolnych
pracownikow ksiegowosci, plac i Kasy,

6) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek w zakresie;
a) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
b) przestrzegania zasad rozliczef pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

6} dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b} kempletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) analiza wykonania planow finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych Centrum i jednostek obsfugiwanych,

9) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw finansowych dla poszczegdinych jednostek
obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw,

10) kontrola realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkow pienigznych, rozrachunkéw
Centrum,

2. W razie nieobecnosci gibwnego ksiegowego jego obowigzki wykonuje pracownik upowazniony
przez Dyrektora.

§9

W ramach struktury organizacyjnej Centrum tworzy sie wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne
stanowisko pracy.

1) wieloosobowe stanowiska ds. ksiggowych,

2) wieloosobowe stanowiska ds. placowych,

3) wieloosobowe stanowiska ds. finansowych (Kasa Centrum),

4) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych.
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§ 10

Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. ksiegowych nalezy prowadzenie obstugi finansowe]
Centrum i jednostek obsfugiwanych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, w
szczegdinosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) biezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkow budzetowych,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
przedkladanie ich do weryfikacji Glownemu Ksiegowemu Centrum przed zlozeniem
odpowiednim organom,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zleconych przez Dyrektora Centrum
i kierownikow jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie ewidencii sprzedazy i zakupdw oraz deklaracji dla podatku od towaréw i ustug
oraz przekazywanie danych do weryfikacji Glownemu Ksieggowemu Centrum przed oddaniem
do ewidencji Gminy,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Centrum i jednostek obslugiwanych,

7) obstuga ksiegowa zakladowego funduszu éwiadczenr socjalnych Centrum i jednostek
obslugiwanych,

8) opracowywanie projektow planow finansowych Centrum oraz zmian tego planu,

9) pomoc przy opracowywaniu projektow planow finansowych jednostek obstugiwanych i ich
zmian,

10) prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych Centrum,

12) przygotowywanie | przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego.

Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. ptacowych nalezy prowadzenie obsfugi piacowej

Centrum i jednostek obslugiwanych, w szczegoinosci:

1) naliczanie ptac brutto, netto oraz potracet od wynagrodzen, od umow o prace jak | umow
Ziecen, o dzielo itp.,

2) naliczanie zasitkow,

3) przygotowywanie list plac oraz organizowanie wyplaly wynagrodzeft pracownikow
obstugiwanych jednostek,

4) prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdari |
analiz w tym zakresie,

5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz zdrowotnymi,

6) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

7) wspdlpraca z organami administracji parnstwowej w szczegbinosci z Urzgdem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Komomikiem Sadowym,

8) terminowe sporzadzanie deklaracjl, raportow oraz przekazywanie informacji dot. gotowkowych
wyptat wynagrodzen do kasy,

9) opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek plac,

10) realizacja tytutow wykonawczych (art. 87 Kodeksu Pracy),

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.

Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. finansowych (Kasa) nalezy prowadzenie Kasy

Centrum zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu pienigznego, w

szczegolnosci:

1) podejmowanie z banku gotowki z poszczegdlnych kont jednostek na podstawie skladanych
zapotrzebowar oraz dokonywanie ich wyptat i rozliczen,

2) przyjmowanie gotéwki do kasy na podstawie dowodow kasowych (KP) | odprowadzanie ich w
przepisowych terminach na wiasciwe rachunki bankowe,

3) wyplacanie gotowki z kasy na podstawie dowoddw kasowych (KW), list pfac itp.,

4) prowadzenie rejestru zaliczek,




8)
9)

sporzadzanie miesigcznych zestawiefi z przypisow, odpisow i wplat rodzicow za pobyt
i wyzywienie dzieci w przedszkolach ( z uwzglednieniem zaleglo$ci i nadpaf) i przekazywanie
do pracownikéw ksiegowosci do 29-go kazdego miesiaca,

przyjmowanie | rozliczanie kwitariuszy z odplatnosci za pobyt i wyzywienie dziect w
przedszkolach,

prowadzenie na biezaco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowodow wplat i wypat
niezwlocznie po ich wystawieniu,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

wspbipraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Zespotu,

10)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie gotowki, drukéw Scistego zarachowania,

dokumentow ksiegowych,

11) przestrzeganie limitu $rodkow pienigZnych przechowywanych w kasie (pogotowie kasowe),
12) przygotowywanie | przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

4.

Do zadah na samodzielnym stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy w

szczegoinosci:
1)} organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej jednostki poprzez:
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a) przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

b} prowadzenie dziennika korespondencji (ewidencia korespondencji przychodzace]
i wychodzacej),

c) wypisywanie delegacii sfuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

d) gromadzenie i wiadciwe przechowywanie zarzadzen,

e} prowadzenie ewidencji zuzycia znaczkow pocztowych, biletow komunikacii miejskie] itp.,

f) zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona  dostgpnych
i wykorzystywanych danych osobowych oraz wiasciwe przechowywanie pieczeci,

g) organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujgcy ochrong baz
danych,

h) wiaéciwe gromadzenie, przechowywanie | archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu obowigzkow,

)  przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,

j)  organizowanie wysylki i odbioru korespondencii oraz przesylek pocztowych,

k) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow,

I}  systematyczne odczytywanie poczty elektronicznej,

m) obstuga i wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programow komputerowych

z zakresu realizowanych obowigzkow,

}  maszynopisanie,

o) sporzadzanie pism wychodzacych od dyrekeji Centrum,

p)  przyjmowanie i nadawanie telefonograméw, faksow,

q) obstuga sprzetu biurowego (faks, komputer, kserokopiarka, centrala telefoniczna).

porzadkowanie dokumentdw, przygotowanie dokumentacji do oprawy przez introligatomig,

prowadzenie ewidencii pieczatek jednostki,

prowadzenie rejestru upowaznier | petnomocnictw,

wspdlpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych, a takze instytucjami nadzorujacymi,

kontrolujacymi | wspomagajacymi Centrum w zakresie realizowanych przez nie obowiazkow,

przyjmowanie zapotrzebowania na kwitariusze przychodowo - ewidencyjne z jednostek

o$wiatowych, ich zamawianie u producenta i wydawanie zgodnie ze zioZonymi zamowieniami,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

wspdlpraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez

Dyrektora jednostki,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekiora i Gtownego Ksiggowego.
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Rozdzial 4
Podstawowe zasady planowania pracy w Centrum
§12

Planowanie pracy w Centrum ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na
poszczegolnych pracownikow oraz wytyczeniu i koordynacji przedsigwziet zmierzajacych
do realizacji zadan.

Podstawa planowania dziatainosci Centrum stanowia;

1} zadania nalozone Uchwalg Rady Miasta Whoclawek,

2) plan finansowo-rzeczowy Centrum.

Rozdziat 5
Przyjmowanie interesantow i tryb zatatwlania skarg i wnioskow
§13

Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy Centrum.

. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach

pracy Centrum.
§14

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik ds. administracyjno-organizacyjnych.

Centrum stosuje typowe rejestry skarg i wnioskow oznaczone symbolami: S — skarga, W — wniosek.
Przy rozpatrywaniu | zalatwianiu skarg i wnioskow stosuje sig odpowiednio przepisy Kodeksu
Postepowania administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku
w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial 6
Gospodarka finansowa
§15

Centrum prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowe] jest plan finansowy Centrum.

Dyrektor przedstawia Prezydentowi informacje z przebiegu wykonania planu finansowego Centrum
w szczegolowosci nie mnigjszej niz w palnie finansowym, w terminach okrelonych w ustawie
o finansach publicznych.

Rozdziat 7
Obieg dokumentaciji
§16

Obieg dokumentdw z Centrum odbywa sig zgodnie z instrukcjg kancelaryjna okreslajaca zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego systemu tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszezeniem [ub utrata, wprowadzong przez Dyrektora Centrum.

Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw ksiggowych
wprowadzona przez Dyrektora Centrum.

Gromadzenie dokumentacji w Centrum odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora Centrum.




Rozdziat 8
Zasady podpisywania, znakowania dokumentéw i korespondencii
§17

1. Pisma i dokumenty zawierajace o$wiadczenia powodujgce powstanie, zmiang lub wygasnigcie praw
majatkowych podpisuja dyrektor fgcznie z glownym ksiggowym.

2. Pisma i dokumenty dotyczace czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach nie zastrzezonych do
decyzji Prezydenta Miasta Wioctawek, podpisuje jednoosobowo dyrektor Centrum.

3. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewngtrzne, inne
dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencii, okreslonych w przepisach
wewnetrznych oraz ogolnie cbowigzujacych.

4. Dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencije kierowang do:

1) organdw samorzadowych i administracji rzadowej,
2) organdw kontroli, sadownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego,
3) dyrektorow jednostek obstugiwanych.

§18

—_

Glowny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencig w zakresie swego dziatania z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

Glowny ksiegowy zastepujac dyrektora uzywa stempla podpisowego w/z Dyrektora, Glowny
Ksiegowy, imie i nazwisko.

P2

§19

1. Pracownicy Cenfrum mogg podpisywa¢ dokumenty i korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wlasne, informacje - dotyczace spraw objetych zakresem
czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzeZonych do podpisu innych osob.

2. Pracownik zalatwiajacy okreslong sprawe jest zobowiazany do umieszczenia na kopii pisma,
dokumentu pozostajacego w aktach Centrum podpisu {parafki) oraz stempla funkcyjnego z lewej
strony pod tekstem, na dowod zgodnosci formalnej | merytorycznej z obowigzujacymi przepisami
oraz stanem faktycznym.

§20

Przy znakowaniu spraw Centrum uzywa symboly CUWPO.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe
§21

1. Zmiany moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.




Zalggznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ushug Wspolnych
Plactwek Oswialowych

we Wioctawku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH PLACOWEK
OSWIATOWYCH WE WLOCELAWKU

{ DYREKTOR }
{ GLOWNY KSIEGOWY ] Stanowisko ds.
administracyjno-

organizacyjnych (1)

-

wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowych
(14)

wieloosobowe stanowisko ds. ptacowych

{7)

stanowisko ds. finansowych (kasa -2)




