Zarzadzenie nr 364 2018
Prezydenta Miasta Wioclawek

\ ‘
zdnia . JQ.0802 5 hA0s . 2018 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t,. Dz. U z 2018 1., poz.,
poz. 994, 1000, 1349,1432), uchwaly XXIII/95/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 sierpnia 2016 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Uslug Wspdlnych
Placowek O$wiatowych we Wioctawku oraz nadania jej statutu oraz uchwaly nr XLIV/55/2018 Rady Miasta
Wioctawek z dnia 05 czerwca 2018 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod
nazwg Centrum Usfug Wspdinych Placowek O$wiatowych we Wioctawku oraz nadania jej statutu

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sig Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych we
Wioctawku.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych Placowek Oswiatowych
we Wioctawku.

§ 3.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek,

§4.  Traci moc Zarzadzenie Nr 1//2017 z dnia 02 stycznia 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Placowek O$wiatowych we Wioctawku.
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Uzasadnienie

Uchwala nr XLIV/55/2018 Rady Miasta z dnia 05 czerwca 2018 r. zmieniajaca uchwale w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Ustug Wspélnych Placowek

Oswiatowych we Wioctawku rozszerzono zakres obstugi finansowo - ksiegowej Centrum.
W zwigzku z tym, zachodzi konieczno$¢ dostosowania Regulaminu organizacyjnego Centrum, jak rowniez
utworzenia w strukturze organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych stanowisk pracy
odpowiadajacych zakresowi zadan i obowigzkow okreslonych w przedmiotowej uchwale.
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Zal. do Zarzqdzenia Nrwﬂ, ‘ iLD | Z
Prezydenta Miasta Wloclawek

zdnia NI MWL -2 2018

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH
WE WLOCLAWKU

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspolnych Placéwek O$wiatowych we Wioctawku.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Centrum - rozumie sie przez to Centrum Uslug Wspblnych Placowek Oswiatowych
we Wioclawku,

Prezydencie - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Wioctawek,

Dyrektorze — rozumie sig przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych we
Wioctawku,

Z-cy dyrektora — rozumie si¢ przez to Z-cg Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Placowek Oswiatowych
we Wioctawku,

Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin.

§2

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

1)

2)

uchwaly nr XXI11/95/2016 Rady Miasta Wioclawek z dnia 29 sierpnia 2016 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Uslug Wspolnych Placowek O$wiatowych
we Wioctawku oraz nadania jej statutu,

uchwaly nr XLIV/55/2018 Rady Miasta z dnia 05 czerwca 2018 r. zmieniajacej uchwale w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Uslug Wspélnych Placowek
Oéwiatowych we Wioclawku oraz nadania jej statutu,

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

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2018 r. 395, ze zm.),

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

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 ., poz. 1260),
niniejszego regulaminu.

§3

Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Prezydent.

Siedziba Centrum znajduje sie we Wioctawku przy ul. Wojska Polskiego 27.
Centrum prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.
Centrum prowadzi dziatalno$¢ na terenie miasta Wioctawek.



Rozdziat 2
Przedmiot dzialalnosci, cele, zadania

§4

1. Przedmiotem dzialainosci Centrum jest realizacja zadah wiasnych Gminy Miasta Wioclawek

w zakresie obstugi finansowej nastepufacych jednostek;
1) Przedszkole Publiczne Nr 4 we Wioclawku,

2) Przedszkole Publiczne Nr 8 z Oddzialami Integracyjnymi we Wioclawku,
3) Przedszkole Publiczne Nr 9 ,Akademia Przedszkolaka" we Wioctawku,
4) Przedszkole Publiczne Nr 12 im. Ewy Szelburg-Zarembiny we Wioclawku,
5) Przedszkole Publiczne Nr 13 ,Sloneczny Domek" we Wioctawku,
6) Przedszkole Publiczne Nr 14 we Wioclawky,
7) Przedszkole Publiczne Nr 16 ,Ekoludek” we Whoctawku,
8) Przedszkole Publiczne Nr 17 Kraina Fantazji" we Wioctawku,
9) Przedszkole Publiczne Nr 19 ,Bajka" we Wioctawku,
10) Przedszkole Publiczne Nr 22 z Oddzialami Integracyjnymi im. Krasnala Halabaly

we Wioctawku,

11) Przedszkole Publiczne Nr 25 z Oddzialami Integracyjnymi ,Sloneczko" we Wiactawku,
12) Przedszkole Publiczne Nr 26 Kujawska Przystan” we Wioctawku,

3) Przedszkole Publiczne Nr 27 we Wioctawku,

4) Przedszkole Publiczne Nr 29 we Wioctawku,
15) Przedszkole Publiczne Nr 30 ,Teczowa Wyspa" we Wioctawku,
16) Przedszkole Publiczne Nr 32 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jasia | Malgosi we Wioclawku,
17) Przedszkole Publiczne Nr 35 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pluszowego Misia we Wioclawku
18) Przedszkole Publiczne Nr 36 z Oddziatami integracyjnymi we Wioclawku,
19) Szkola Podstawowa Nr 2 im. Polskich Olimpijczykow we Wioctawku,
20} Szkola Podstawowa Nr 3 im. Mikolaja Kopernika we Wioclawku,
21) Szkola Podstawowa nr § z Oddziatami Integracyjnymi im. Szarych szeregbw we Wioclawku,
22} Szkola Podstawowa Nr 7 im. Henryka Sienkiewicza we Wioctawku,
23) Szkota Podstawowa Nr 10 im, 2 Armii Wojska Polskiego we Wioclawku,
24) Szkola Podstawowa Nr 12 im. Wiadyslawa Broniewskiego we Wioclawku,
25) Szkofa podstawowa Nr 14 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego we Wioclawku,

6) Szkofa Podstawowa Nr 18 im. 1 Batalionu Morskiego we Wioctawku,

7) Szkola Podstawowa Nr 19 we Wioclawku,
28) Szkola Podstawowa Nr 22 im, J. Korczaka we Wioctawku

)
)
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8) Szkota podstawowa Nr 23 im. Kardynala Stefana Wyszynskiego we Wioctawku,
0) Zespot Szkot Nr 3 im. Marii Grzegorzewskiej wraz Sekcjg Obslugi Socjalnej Szkot i Kasa Zapomogowo —
Pozyczkowg Pracownikéw Oswiaty,
31) Zespot Szkoi Nr 4 we Wioctawku,
32) Zespbt Szkéi Nr 8 we Wioctawku,
33} Zespot Szkot Nr 11 we Wioctawku,
34) Zespot Szkolno — Przedszkolny Nr 1 we Wioclawku,
35) Zespot Szkdl Muzycznych im. Czestawa Niemena we Wioctawku,
36} Zespot Szkdt Ogoinoksztalcacych we Wioctawku,
37} 1 Liceum Ogolnoksztalczace im. Mikolaja Kopemika we Wioctawku,
8) lil Liceum Ogdlnoksztalcace im. Marii Konopnickiej we Whoclawku,
9) Zespol Szkat Budowlanych we Wioctawku,
0) Zespol Szkot Chemicznych im. Marii Curie ~ Sklodowskiej we Wioctawku,
1) Zespot Szkot Ekonomicznych we Wioclawku,
2) Zespot Szkét Elektrycznych we Wioctawku,
43) Zespot Szkot Samochodowych we Wioctawku,
4) Zespot Szkot Technicznych we Wioclawku,
5) Centrum Ksztalcenia Zawodowego | Ustawicznego we Wioctawku,
6) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna we Wioclawku,
7) Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy we Wioclawku,
3} Zespdt Placowek Nr 1 we Wioclawku.
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§5

1o zadan Centrum powierzonych w ramach wspdlnej obslugi nalezy:

1) wspdiudzial w opracowaniu projektow i uregulowan wewneliznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedioZenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

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

4) organizowanie i prowadzenie obslugi bankowsj, obsiugi kasowsj, prowadzenie ksiegowosci syntetyczne]
i analitycznej,

5} okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej $rodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwatych,
wartoSci  niemateriainych i prawnych  oraz  pozostalych  wartosci niematerialnym
i prawnych,

6) sporzadzanie sprawozdan budZetowych, finansowych | statystycznych jednostek obslugiwanych oraz
przedkiadanie odpowiednim organom,

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

8) potracanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i rozliczanie z Urzgdem Skarbowym, sporzadzanie
informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obsiugiwanych oraz dokonywanie rocznego rozliczenia,

¥) prowadzenie rozliczania skfadek ZUS,

10) obliczanie zasitkow chorobowych i zasilkow z tytulu ubszpieczenia spolecznego,

11) sporzadzanie zaswiadczen o wysokoéci wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych pracownikdw
obslugiwanych jednostek oraz innych celéw na wniosek pracownika,

12) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

13) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodow oSwiatowych,

14} wykonywanie dyspozycii $rodkami pienieZznymi zleconych przez kierownikow jednostek obsiugiwanych,

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentaci placowej i finansowo - ksiegowej,

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

17) informowanie kisrownikéw jednostek obslugiwanych o gospodarce finansowsj,

18) analiza plandw jednostek obsfugiwanych,

19) ochrona danych osobowych pracownikéw w zwiazku z ich przetwarzaniem w ramach wykonywanych
zadart statutowych okreslonych dla Centrum Uslug Wspbinych Placowek Oswiatowych,

Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna i zarzadzanie

§6

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

Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnafrz Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta,

Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Z ~ ¢y Dyrektora, Gldwnego Ksiggowego.

Dyrektor dokonuje czynnosci prawno - finansowych w oparciu o upowaznienia i pelnomochictwa udzielone
przez Prezydenta.

Dyrektor dzialajac zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz niniejszym Regulaminem podejmuje
decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$é.

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

Schemat crganizacyjny Centrum stanowi Zalacznik Nr 1 do ninigjszego regulaminu.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawey w stosunku do osob zatrudnionych w Centrum.
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§7

Do zadar i obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1} kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy w Centrum,

2} odpowiedzialnos¢ za catoksztalt funkcjonowania Centrum | sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem
zadan | wszystkimi pracownikami,

3} prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum,

4} reprezentowanie Centrum za zewnafrz,

5} racjonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji Centrum,

6) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace w Centrum,

7} wykonywanie obowiazkow pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrum,

8) biezaca kontrola w zakresie przestrzegania prawa i obowigzkow przez pracownikéw Centrum,

9) sprawowanie nadzoru nad caloscig funkcjonowania Centrum,

10) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa Centrum,

11) sprawowanie nadzoru nad zamdwieniami publicznymi,

12) podziat zadan i kompetencii oraz dobér 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 informacjj,

15) wykonywanie innych zadan zastrzeZonych dla Dyrektora jednostki,

Dyrektora w czasie jego nieobecnoscl, zastepuje Z-ca Dyrektora, a podczas nieobecnosci Zastepoy — Glowny

Ksiggowy lub inny pracownik imiennie upowazniony w formie pisemnej, ktory przejmuje zadania | kompetencie

Dyrektora zgodnie z zakresem upowaznienia.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé za;

1) realizacjg powierzonych mu obowigzkow i przyznanych uprawnien do kierowania Centrum,

2) podejmowane decyzje i przestrzeganie przepisow o finansach publicznych,

3) realizacje planu finansowego Centrum,

4) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow pracy i BHP.

§8

Z-ca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

Z-ca Dyrektora odpowiada za prawidlowa | terminowa realizacie zadan wynikajacych z zakresu dziatalnosc

nadzorowanych stanowisk pracy.

Do zadan Z-cy Dyrektora nalezy, w szczeg6inosci:

1) merytoryczne wspieranie w biezacej pracy Dyrektora Centrum,

wykonywanie zadan Dyrektora w czasie usprawiedliwionej jego nieobecnosci w pracy,

piecza nad bezpieczenstwem budynku, sprzetu oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi w Centrum,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzer technicznych (m in. serwer, sprzet komputerowy,

kserokopiarki, skanery, fax, ) i oprogramowania w Cenfrum,

5) monitorowanie konserwacji urzadzen c¢.0. oraz przegladow sprzetu p.poz.

6) nadzor nad przetwarzaniem baz danych w ramach oprogramowania uzywanego w Centrum w zakresie
exportimport i przekazywanie do innych instytucii i jednostek obstugiwanych,

7) wspdipraca przy wsparciu informatyka z firmg Vulcan i innymi autorami oprogramowan wdrozonych
w Centrum w zakresie ich aktualizacji i biezace] opieki autorskiej,

8) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

9) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zachowaniem nalezytych warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Centrum,

10} analizowanie potrzeb Centrum w zakresie materialéw biurowych, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
i systemow informatycznych,

11) nadzorowanie spraw wynikajacych z obslugi socjalnej szkét i placowek oswiatowych objetych umowami
o wspoinej obstudze dotyczacych prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez pracownikow na
stanowiskach ds. Obsiugi Socjainej Szkél,

12) wspblpraca z Glownym Ksiegowym w wykonaniu ww. zadan .

2
3
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§9

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrekiorowi Centrum.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy, w szczegdinosoi:

1) bezposrednie kierowanie i nadzor nad referatem ksiggowosci, pracownikami Kasy, posrednie nad
referatem plac i pracownikami zajmujacymi sie sporzadzaniem przelewow,

2} nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez pracownikow na stanowiskach ds.
Obslugi Socjalnej Szkdt, podiegajacych stuzbowo Z-cy Dyrektora,

3} prowadzenie rachunkowosci jednostki oswiatowe] wyznaczonej przez Dyrektora

4)  organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentow ksiegowych,

5) koordynowanie pracy podlegtych pracownikow ksiegowoéci i Kasy,

6) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych,

7) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow:
- Referalow plac,
- ha wieloosobowym stanowisku ds. sporzadzania przelewdw,
oraz przez Z-cg Glownego Ksiegowego,

8) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obslugiwanych jednostek przy wsparciu Z-cy Glownego
Ksiegowego w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,
b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i achrony wartoéci pienigznych,

9} dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,

10) analiza wykonania planow finansowych Cenfrum i jednostek obslugiwanych,

11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Centrum i jednostek obslugiwanych,

12) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw finansowych dia poszezegoinych jednostek obstugiwanych
oraz w opracowywaniu zmian do tych planow,

13) kontrola realizaci zadan z zakresu inwentaryzacji srodkow pienigznych, rozrachunkéw Centrum,

W razie nieobecnosci Glownego Ksiegowego jego obowiazki wykonuje Z-ca Glownego Ksiegowego,

a podczas jego nieobecnodci inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

§10

Z-ca Glownego Ksiggowego podlega bezposrednio Glownemu Ksisgowemu.
Do zadan Z-cy Glownego Ksiggowego nalezy, w szczegdinosci:
1) wykenywanie zadan Glownego Ksiggowego w czasie usprawiedliwionej jego nieobecnosci w pracy,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki o$wiatowej wyznaczone] przez Dyrektora oraz Centrum zgodnie
z ohowigzujacymi przepisami,
3) kierowanie i nadzér nad referatem ksiegowosci, referatem plac, pracownikami Kasy, pracownikami
zajmujacymi sie sporzadzaniem przelewdw,
4) koordynacja prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegoinych pracownikow:
- Referatow ksiegowosci i plac,
- Kasy,
- na wieloosobowym stanowisku ds. sporzgdzania przelewow,
5) generowanie wyciagow z rachunkéw bankowych, na ktérych odnotowane operacje finansowe.

§ 11

W ramach struktury organizacyjnej Centrum tworzy sig wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne stanowisko
pracy:

1) wramach Referatu Ksiggowosci:
a} wieloosobowe stanowiska ds. ksiggowosci szkol ponadpodstawowych i placowek owiatowych,
b) wieloosobowe stanowiska ds. ksiggowosci szkol podstawowyceh,
¢} wieloosobowe stanowiska ds. ksiegowosci przedszkofi,
2} wramach Referatu Plac:
a) wieloosobowe stanowiska ds. ptac szkél ponadpodstawowych i placowek,
b) wieloosobowe stanowiska ds. plac szkol podstawowych,
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¢) wieloosobowe stanowiska ds, plac przedszkoli i Centrum,

wieloosobowe stanowiska ds. finansowych (Kasa Centrum),
wieloosobowe stanowiska ds. sporzadzania przelewow,
wieloosobowe stanowiska ds. administracyjno-organizacyjnych,
wieloosobowe stanowiska ds. ochrony danych osobowych,
radcy prawni,

informatyk,

stanowisko ds. zamowien publicznych,

10} stanowisko ds. bhp,
11) stanowisko ds. archiwum,

12)
13)
14)

wieloosobowe stanowiska ds. Obslugi Socjalngj Szkot,
wieloosobowe stanowiska ds. obstugi Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,
wieloosobowe stanowiska ds. pracownikéw obstugi.

§12

Do zadan Referatu Ksiegowosci nalezy prowadzenie obsiugi finansowej jednostek obstigiwanych w zakresie
rachunkowosc i sprawozdawczosci, w szezegdlnosch:

1)
2)
3
4)

5)

10)
1)
12)
13)

prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych,

hiezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkow budzetowych,

sporzadzanie sprawozdart finansowych i budzetowych jednostek obslugiwanych oraz przedkiadanie ich
do weryfikacji Z-cy Glownego Ksiegowego Centrum przed przekazaniem ich do podpisu Gléwnemu
Ksiggowemu | przed zlozeniem odpowiednim organom,

wykonywanie  dyspozycji  $rodkami  pienieznymi Zleconych  przez  Dyrektora  Centrum
i kierownikow jednostek obstugiwanych,

sporzgdzanie ewidencji sprzedazy | zakupow oraz deklaracji dia podatku od towaréw i uslug oraz
przekazywanie danych do weryfikacji Gléwnemu Ksiegowemu Centrum przed oddaniem do ewidenci
Gminy,

rozliczanie inwentaryzacii skladnikow majatkowych Centrum | jednostek obstugiwanych,

obstuga ksiegowa zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych Cenfrum i jednostek obstugiwanych,
opracowywanie projektow plandw finansowych Centrum oraz zmian tego planu,

pomoc przy opracowywaniu projektow planéw finansowych jednostek obslugiwanych i ich zmian,
prowadzenie obslugi rachunkow bankowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych Centrum,

przygotowywanie | przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego.

Pracownicy Referatu Ksiegowosci podlegaja bezposrednio Glownemu Ksiegowemu.

Do zadah Referatu Plac nale?y prowadzenie obslugi placowe] jednostek obstugiwanych i Centrum,
w szczegolnosc:

e

)

2)
3)

4)
5)
6)
7
%)

)

naliczanie piac brutto, netfo oraz potracen od wynagrodzen, od uméw o prace jak i umow zlecen, o dziefo
itp.,

naliczanie zasitkow,

przygotowywanie list plac oraz organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikéw Centrum
i obstugiwanych jednostek,

prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdar i analiz,
w tym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz zdrowotnymi,
wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

wspolpraca z organami administracji paristwowej w szczegdinose z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczent Spolecznych, Komornikiem Sadowym,

terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie informacji dot, gotowkowych wyplat

. wynagrodzen do kasy,

opracowywanie kalkulacji skutkow finansowych okrelonych zamierzen np. podwyzek plac,

10) realizacja tytufdw wykonawczych {art, 87 Kodeksu Pracy),
1) przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw do archiwum zakladowego.




12) Pracownicy Referatu Plac podlegaja stuzbowo bezposrednio Z-cy Glownego Ksiegowego.

3. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. finansowych {Kasa) nalezy prowadzenie Kasy Centrum
zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu pienieznego, w szczegéinosi:

1}
2)

3)
4)
5)

1)
12)
13)

podejmowanie z banku gotéwki z poszczegdinych kont jednostek na podstawie sktadanych
zapotrzebowan oraz dokonywanie ich wyptat i rozliczes,

przyjmowanie gotowki do kasy na podstawie dowodéw kasowych (KP) i odprowadzanie ich
w przepisowych terminach na wlasciwe rachunki bankowe,

wyplacanie gotbwki z kasy na podstawie dowodow kasowych (KW), list plac itp.,

prowadzenie rejestru zaliczek,

sporzadzanie miesigcznych zestawien z przypisow, odpisow i wplat rodzicow za pobyt i wyzywienie dzieci
w przedszkolach (z uwzglgdnieniem zaleglosci i nadplat) i przekazywanie do pracownikow ksiegowosci
do 29-go kazdego miesiaca),

przyjmowanie i rozliczanie kwitariuszy z odplatnoéci za pobyt i wyzywienie dzieci w przedszkolach,
prowadzenie na biezaco raportow kasowych (RK) przez wpisywanie dowodow wplat i wyplat niezwlocznie
po ich wystawieniu,

prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania oraz ich rozliczanie,

wspolpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Centrum | obsfugiwanych jednostek,

nalezyte przechowywanie | zabezpieczenie gotowki, drukéw Scistego zarachowania, dokumentéw
ksiegowych,

przestrzeganie limitu srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie (pogotowie kasowe),
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego.

Pracownicy Kasy podlegaja bezpo$rednio Glownemu Ksiegowemu.

4. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. sporzadzania przelewow nalezy w szczegdnosci:

1)

2}

sporzadzanie comiesigczne zapotrzebowan na $rodki finansowe dla poszezegéinych szkat i placowek po
uzgodnieniu limitu Srodkow z Glownym Ksiegowym lub Z-ca Glownego Ksiegowego,

przyjmowanie zweryfikowanych przez pracownikow wiasciwych ds. rejestracji dokumentow ksiegowych
oraz pracownikow Referatu Ksiegowosci faktur, rachunkéw, not ksiggowych, dyspozycji finansowych
sporzgdzonych przez Dyrekloréw obslugiwanych jednostek i Dyrektora Centrum {m. in. podatek od
nieruchomosci, $wiadczenia z funduszu socjalnego) celem sporzadzenia przelewow w systemie
bankowosci elektronicznej IPKO Biznes,

generowanie wyciagéw z rachunkéw bankowych, na ktorych odnotowano operacje finansowe,
wspbipraca z bankiem obsiugujgcym rachunki bankowe Centrum | obslugiwanych jednostek, w zakresie
bankowosci elektronicznej,

przygotowywanie przelewdw dot. podatkow i skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne | FP.
Pracownicy na stanowiskach ds. sporzadzania przelewow podiegajg bezposrednio Z-cy Glownego
Ksiegowego.

5. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy, w szczegoinosc:
a) nastanowisku pierwszym: organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej jednostki poprzez:

1) przestrzeganie przepisow  kancelaryjnych | terminowe  zalatwianie spraw  zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

2} prowadzenie  dziennka  korespondencji  (ewidencja korespondencji - przychodzace;
i wychodzagcej),

3)  wypisywanie delegacji sluzbowych oraz prowadzenie ich ewidencii,

4)  gromadzenie | wiasciwe przechowywanie zarzadzen,

5)  prowadzenie ewidencji zuzycia znaczkow pocztowych, biletow komunikacji miejskiej itp.,

6) zabezpieczenie  tajnosci i  poufnosci spraw, w tym  ochrona dostegpnych
| wykorzystywanych danych osobowych oraz wiasciwe przechowywanie pieczec,

7)  organizowanie | wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy ochrone baz danych,

8) wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajace] z zakresu

obowigzkow,
9) przestrzeganie zasad oszezednosc w gospodarce kancelaryjne,
10) organizowanie wysylki | odbioru korespondencii oraz przesylek pocztowych,
11) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow,




6.

12) systematyczne odczytywanie poczly elekironicznej,

13) obsluga | wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programow komputerowych
z zakresu realizowanych obowiazkow,

14} maszynopisanie,

15) sporzadzanie pism wychodzacych od dyrekcji Centrum,

16) przyjmowanie i nadawanie faksow, e-maili,

17} obsluga sprzetu biurowego {faks, komputer, kserokopiarka, centrala telefoniczna),

18) porzadkowanie dokumentéw, przygotowanie dokumentaciji do oprawy przez introligatornig,

19) prowadzenie ewidencji pieczatek jednosiki,

20) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

21) wspdlpraca z pracownikami jednostek obslugiwanych, a takie instytucjami nadzorujacymi,
kontrolujacymi | wspomagajacymi Centrum w zakresie realizowanych przez nie ohowiazkow,

22) przyjmowanie zapotrzebowania na kwitariusze przychodowo - ewidencyjne z jednostek
o$wiatowych, ich zamawianie u producenta i wydawanie zgodnie ze zlozonymi zamowieniami,

23) wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora,
Z-ce Dyrektora i Gltdwnego Ksiegowego,

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, Z-ce Dyrektora, Glownego Ksiegowego oraz
Z-ce Gléwnego Ksiegowego,

25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego.

26) Pracownik na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.

b) na stanowisku drugim i trzecim: rejesfracja dokumentow finansowo — ksiggowych, poprzedzona
sprawdzeniem poprawnosci i kompletnosci otrzymywanych do realizacji z jednostek obslugiwanych
(faktur, rachunkéw, not i innych dokumentow ksiegowych), ktore obejmuja:

1) uzgadnianie ewentualnych nieprawidlowosci z pracownikami jednostek obstugiwanych,

2) terminowe i prawidiowe rejestrowanie w dzienniku korespondencyjnym dokumentow ksiegowych
otrzymywanych z jednostek obstugiwanych,

3) biezace monitorowanie terminow platnosci ujetych na otrzymywanych dokumentach ksiegowych,

4) przestrzeganie zasad dotyczacych prawidlowego obiegu dokumentow,

5) zastepowanie w prowadzeniu sekretariatu Centrum w czasie nigobecnosci Inspektora ds.
administracyjno-organizacyjnych,

6) biezace przekazywanie przyjetych dokumentow pracownikom Centrum do realizacji,

7) wspotpraca przy opracowywaniu projektéw przepisdw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, Z-ce Dyrektora, Glownego Ksiegowego i Z-
ce Glownego Ksiegowego.

9) Pracownicy na stanowiskach ds. rejestracii dokumentéw finansowo - ksiegowych podlegaja
stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. ochrony danych oscbowych, nalezy w szczegoinosci:

1) monitorowanie przestrzegania ogéinego rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych asobowych, w tym podziat obowiazkow,

2} informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, kidrzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na podstawie ogbélnego rozporzadzenia oraz innych
przepisdéw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

3) instruowanie pracownikoéw Centrum oraz jednostek obslugiwanych przez Centrum, uczestniczacych
w operacjach przetwarzania,

4} udzielanie wskazowek administratorowi w zakresie wdrazania odpowiednich i skutecznych $rodkow
technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych zabezpieczyé dane osohowe,

5) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego ocene pod katem zrodia, charakteru,
prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia {u administratora i podmiotu przetwarzajacego),

6) przeprowadzanie systematycznych audytow w Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych przez
Centrum,

7} udzielanie na zadanie administratora zaleceh w zakresie oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

8) branie udziafu w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczacych ochrony danych esobowych,

9) wspdlpraca z organem nadzorczym (UODOQ),



10} prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,

11} koordynowanie zgloszen zbiorow danych osobowych do organu nadzorczego,

12) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu ochrony danych osobowych,

13) biezacy przeglad procedur zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

14)nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen i sprzetu, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe,

15) gromadzenie informagji o zaistnialych naruszeniach u administratora | podmiotu przetwarzajacego,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego.

17) Pracownicy na stanowiskach ds. ds. ochrony danych osobowych podlegaja siuzbowo bezposrednio
Dyrektorowi Centrum.

7. Do zadan radcow prawnych nalezy, w szczego6lnosei:

1) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach kierowanych od jednostek obstugiwanych i Dyrektora Centrum,

2) udzielanie konsultacii i porad prawnych Dyrektorom jednostek obstugiwanych i pracownikom Centrum,

3) opracowanie interpretacii w zakresie obowiazujacych przepiséw prawnych na potrzeby jednostek
chslugiwanych i Centrum,

4) opiniowanie projektdw wewnegtrznych akiow normatywnych w zakresie ich zgodnosci z obowigzujacym
prawem, '

5) opiniowanie i parafowanie uméw i porozumief zawieranych z podmiotami zewnetrznymi przez Centrum
i jednostki obslugiwane,

6) opracowanie pozwow, odpowiedzi na pozwy oraz pism procesowych w sprawach prawa pracy i ¢ywilnych
kierowanych przez Centrum i jednostki obslugiwane,

7) zastepstwo prawne i procesowe w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed organami
orzekajacymi w sprawach Centrum i jednostek obslugiwanych,

8) Radcy prawni podlegajg stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

8. Do zadan informatyka nalezy, w szczegdinosci:
1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania urzadzen technicznych (serwer, sprzet komputerowy,
kserokopiarki, skanery, fax) i oprogramowania w Centrum,
2) instalowanie oprogramowania oraz konfigurowanie systemow informatycznych, w tym przeciwdzialanie
instalowaniu oprogramowania szkodliwego w pomieszczeniach biurowych Centrum,

nadzor nad czgstotliwoscia zmian haset dostepu komputeréw, w ktorych przetwarzane sa bazy danych,

nadzér nad naprawami, konserwaci i likwidacja urzadzer: elektronicznych,

wproviadzanie technicznych zabezpieczef systemu komputerowego,

rejestracja zbiordw danych osobowych przetwarzanych w systemie komputerowym i zgtaszanie zbiorow

danych wrazliwych do UODO,

aktualizacja metryczek sprzetu komputerowego oraz danych dotyczacych aktualnego uzytkownika,

)} planowanie wydatkow na zakup sprzetu elekironicznego, akcesoridéw i materialow komputerowych,

) przetwarzanie baz danych w ramach oprogramowania uzywanego w Centrum w zakresie exportimport

i przekazywanie do innych instytucii i jednostek obslugiwanych.

10} wspotpraca z pracownikiem wiasciwym ds. zamowien publicznych w zakresie przetargdw organizowanych
na zakupy nowego sprzgtu zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych oraz obowigzujacymi
wewnetrznymi przepisami,

11) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej Centrum i innych rozwiazan webowych,

12) wspotpraca z firmg Vulcan i innymi autorami oprogramowah wdrozonych w Centrem w zakresie ich

- aktualizacji i biezacej opieki autorskiej,

) Zapewnienie ochrony informacii niejawnej, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,

) zapewnienie zabezpieczenia systemow informatycznyceh, w ktdrych sg przetwarzane informacje nigjawne,

) zarzadzanie ryzkiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych,

) kontrola ochrony informacii niejawnej,

)

)

)
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17) opracowanie i akiualizacja planu ochrony informacji niejawnej,

18) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zakiadowego.

19) Pracownik ds. informatycznych podlega sluzbowo bezpo$rednio Z-cy Dyrektora.

9, Do zadan na stanowisku ds. zamowien publicznych naley prowadzenie cafoksztatu spraw zwigzanych
z udzielaniem zamdwien publiczrych, w szczegdinosei:



—
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prowadzenie pelnej obstugi w zakresie udzielania zamowienia publicznego zgodnie z przepisami prawa
zamowien publicznych i regulacjami wewnetrznymi postepowan nie objetych przepisami prawa zamowien
publicznych,

przygotowywanie korespondencji dotyczacych udzielanych zamowien,

prowadzenie ewidencji udzielanych zamowien,

sporzadzanie sprawozdawczosci obowiazujace] w zakresie udzielanych zamowiefi publicznych,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego.

Pracownik ds. zaméwien publicznych podiega stuzbowo bezposrednio Z-cy Dyrekfora Centrum.
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10. Do zadan na stanowisku ds. bhp nalezy, w szczegdinosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem naleZytych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Centrum,
2) prowadzenie wstepnych szkoler w zakresie bhp dla pracownikéw Centrum,
3)  wspoldziatanie z Z-cg Dyrektora i Dyrektorem przy organizowaniu okresowych szkolen w zakresie bhp
dla pracownikow Centrum,
4) sporzadzanie rocznych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum,
5) dokonywanie oceny i sporzadzanie niezbedne] dokumentacji dotyczace] ryzyka zawodowego na
~ stanowiskach pracy w Centrum,
6) sporzadzanie kart wypadkow powstalych w drodze do i z pracy z wiadciwg dokumentacjg dia pracownikow
Centrum,
wspolpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy,
prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,
przygotowywanie | przekazywanie dokumentow do archiwum zakladowego.
} Pracownik ds. bhp podlega stuzbowo bezposrednio Z-cy Dyrektora.
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11. Do zadan na stanowisku ds. archiwum nalezy, w szczegolnosci:
1} prowadzenie archiwum zakladowego Centrum oraz nadzér nad terminowym i wlasciwym

przekazywaniem akt do archiwum,

2) prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikow Centrum,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejacych symboli
i kategorii archiwainych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektow i zarzadzen
Dyrektora,

4) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji spraw zakenczonych z poszczegdinych stanowisk
i referatow Centrum,

5) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacii,

6) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

7) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum,

8) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentaci,

9) przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

10) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne,

11) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego,

12) stala wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Toruniu, w tym uczestnictwo w naradach i szkoleniach,
13) prowadzenie ewidenciji wynikow pomiaru temperatury | wilgotnosci powietrza w archiwum,

14) sporzadzanie roczaych sprawozdan z dzialalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok

i przedkladanie jej Dyrektorowi Centrum w terminie do 31 marca roku nastepnego,
15) doradzanie pracownikom Centrum w zakresie wiaSciwego postgpowania z dokumentacjg
W porozumieniu z pracownikiem wlasciwym ds, kancefaryjno — biurowych.
16) Pracownik na stanowisku ds. archiwum podlega bezpo$rednio Z-cy Dyrektora.

12. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach pracy ds. Obsiugi Socjalnej Szkot nalezy, w szczegoinosci:



13.

14.

prowadzenie ewidencji ksiegowej i dystrybucii $rodkow finansowych z odpiséw dokonywanych przez jednostki
oswiatowe objete wspolng dzialalnoscia socjalng na warunkach ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjainych oraz na podstawie umowy o prowadzeniu wspolnej dziatalnosci socjalnej.

Pracownicy na stanowiskach pracy ds. Obstugi Socjalnej Szkét podlegajg stuzbowo bezposrednio Z-cy
Dyrektora i Gtdwnemu Ksiegowemu.

Do zadan na wieloosohowych stanowiskach ds. obslugi Pracowniczej Kasy Zapormogowo — Pozyczkowej
nalezy realizacja zadan wynikajaca z przepisow szczegoinych 4. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19
grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas zapomogowo — pozyczkowych oraz spoldzielczych kas
vszezednosciowo — kredytowych w zaktadach pracy.

Centrum zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 ust. 1 cyt. rozporzadzenia zapewnia jedynie obstuge
organizacyjna, prawna oraz obstuge finansowo - ksiegowg PKZP.

Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. obstugi nalezy w szczegéinosci:

1) utrzymanie w czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen i ciagbw komunikacyjnych, {zgodnie
z przydzialem metrazu) oraz znajdujacych sie w nich sprzetow i urzadzen zgodnie z wymogami higieny
oraz terenow zielonych,

2) dhanie o bezpieczenstwo budynku i sprzet Centrum oraz urzadzenia instalacyjne,

3) w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych stosowanie si¢ do instrukeji
ich obstugi,

4} kontrola sprawnoéci i naprawa urzadzen i sprzetu Centrum, okresowe konserwowanie elementdw
metalowych i drewnianych, wymiana elementow uszkodzonych, zepsutych w sprzecie, urzadzeniach,

5) zgloszenia Z-cy Dyrektora, a podczas jego nieobecnosci — Dyrektorowi, zauwazonych uszkodzen sprzety,

B) konserwacja urzadzen c.o.,

7) dokonywanie przegladu sprzetu p. poz.

&) Pracownicy obstugi podlegajg sluzbowo bezposrednio Z-cy Dyrektora.

Rozdziat 4

Podstawowe zasady planowania pracy w Centrum

§13

Planowanie pracy w Centrum ma charakter zadaniowy i sluzy sprecyzowaniu zadan nafozonych na
poszezegbinych pracownikbw oraz wytyczeniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji zadan.
Podstawg planowania dzialalnosci Centrum stanowia;

1) zadania nalozone Uchwalg Rady Miasta Wioctawek,

2} plan finansowo-rzeczowy Centrum.

Rozdzial 5

Przyjmowanie interesantéw i tryh zatatwiania skarg i wnioskéw

§14

Przyjmowanie interesantéw odbywa sig cadziennie w godzinach pracy Centrum.
Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach pracy
Centrum.

§15

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

Centrum stosuje typowe rejestry skarg i wnioskéw oznaczone symbolami: S - skarga, W - wniosek.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg | wnioskéw stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Postepowania
administracyjnego oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
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Rozdziat 6

Gospodarka finansowa

§16

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

Podstawa gospodarki finansowe] jest plan finansowy Centrum,

Dyrektor przedstawia Prezydentowi informacie z przebiegu wykonania planu finansowego Centrum
w szczegolowosci nie mniejszej niz w palnie finansowym, w terminach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

Rozdzial 7
Obieg dokumentacji

§17

Obieg dokumentéw z Centrum odbywa si¢ zgodnie z instrukcjy kancelaryjng okreslajaca zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia jednolitego systemu fworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utratg, wprowadzong przez Dyrektora Centrum.

Obieg dokumentow ksiegowych odbywa sie zgodnie z instrukcja, obiegu dokumentow ksiegowych
wprowadzong przez Dyrektora Centrum.

Gromadzenie dokumentacji w Centrum odbywa si¢ w oparciu o rzeczowy wykaz akt wprowadzony
zarzgdzeniem Dyrekfora Centrum.

Rozdziat 8
Zasady podpisywania, znakowania dokumentow i korespondenciji

§18

Pisma i dokumenty zawierajace oéwiadczenia powodujace powstanie, zmiane [ub wygasniecie praw
majatkowych podpisuja dyrektor lacznie z glownym ksiggowym,

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

Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygniecia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewnetrzne, inne dokumenty
i materialy w sprawach nalezgcych do jego kompetencii, okreslonych w przepisach wewnetrznych oraz
ogoinie obowiazujacych.

Dyrektor zasfrzega do osobistej aprobaty korespondencie kierowang do:

1) organdw samorzadowych i administracji rzadowej,

2)  organdw kontroli, sadownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego,

3)  dyrekfordw jednostek obstugiwanych.

§19

Z-ca Dyrektora podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dzialania z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

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

Z-ca dyrektora zastepujac dyrektora uzywa stempla podpisowego w/z Dyrektora, Z-ca Dyrektora, imig
i nazwisko

Glowny ksiegowy (lub inna osoba upowazniona) zastepujac Dyrektora uZzywa stempla podpisowego w/z
Dyrektora, Glowny Ksiegowy (fub inne zajmowane stanowisko), imig i nazwisko.




§20

1. Pracownicy Centrum moga podpisywaé dokumenty i korespondencjg o charakterze przygotowawczym,
opracowania wiasne, informacje — dotyczace spraw objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do podpisu innych osab.

2. Pracownik zalatwiajgcy okreslong sprawe jest zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma, dokumentu
pozostajacego w aktach Centrum podpisu (parafki) oraz stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na
dowod zgodnosci formalnej i merytorycznej z obowiazujacymi przepisami oraz stanem faktycznym.

§ 21

Przy znakowaniu spraw Centrum uzywa symbolu CUWPO.

Rozdzial 9

Postanowienia korficowe

§ 22
Zmiany moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.




Zalgeznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Wspdlnych

Placowek Oswiatowych we Wioctawku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH WE WLOCLAWKU
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