Zarzadzenie nr1 /2017

Dyrektora
Centrum Ustug Wspélnych w Odolanowie
z dnia 3 stycznia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Ogranizacyjnego
Centrum Ustug Wspoélnych w Odolanowie

Dziatajgc na podstawie Uchwaly Rady Gminy i Miasta Odolanéw nr XXI1/185/16 z dnia 21
pazdziernika 2016r w sprawie zmiany nazwy, zadan i statutu Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnemu Szkét Gminy i Miasta w Odolanowie zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie z dniem 03 stycznia 2017r. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug
Wspdinych w Odolanowie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia. :

§ 2

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie w Centrum Uslug Wspdlnych w Odolanowie i
obowigzujg wszystkich pracownikéw tej jednostki.

§ 3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2014 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkoét Gminy i Miasta w Odolanowie z dnia 10 marca 2014r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot Gminy i
Miasta w Odolanowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

, ~DYREKTOR
“gvﬁ: Ustug W¢poinych
: ie

yngriﬂarg%zSUgdak




Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2017
z dnia 3 stycznia 2017r.

Regulamin Organizacyjny

Centrum Uslug Wspélnych w Odolanowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspéinych w Odolanowie, zwany dalej "Regulaminem", okresla
szczegbtowa organizacje Centrum, zasady funkcjonowania i zakres zadan, a takze sposéb kierowania praca
Centrum.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Centrum — nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspdinych w Odolanowie,

b) Zespole — nalezy rozumie¢ Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkét Gminy i Miasta w Odolanowie,

c) Dyrektorze — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Odolanowie,

d) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych w Odolanowie,

e) Pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Centrum Ustug Wspélnych w
Odolanowie.

§ 2.

1. Centrum jest gminng jednostka organizacyjng, powotang do wspoinej obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy i Miasta Odolanéw zaliczanych do sektora finanséw publicznych.
2. Centrum ma siedzibe w Odolanowie Al. Jana Pawia Il 1.

§ 3.

Podstawg prawng dziatania Centrum jest Uchwata Rady Gminy i Miasta Odolanéw Nr XXI1184/16 z dnia 29
pazdziernika 2016r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta
Odolan6w zaliczonych do sektora finanséw publicznych oraz Uchwata Rady Gminy i Miasta Odolanéw Nr
XXI1/185/16 z dnia 21 pazdziernika 2016 w sprawie zmiany nazwy, zadan i statutu Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkét Gminy i Miasta w Odolanowie.

§ 4.

1. Dyrektor moze wydawa¢ akty prawa wewnetrznego dotyczgce dziatalnoci Centrum.
2. Akty prawa wewnetrznego wydaje sie w formie pisemne;.

§ 5.

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych prowadzi Sekretariat Centrum.
2. Zbiory i ewidencje aktéw wewnetrznych prowadzi Sekretariat Centrum.

§ 6.

1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych w ustawach o finansach publicznych,
rachunkowo$ci i prawie zamoéwien publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy, zatwierdzony przez Rade Gminy i
Miasta Odolandw.

3. Wydatki Centrum finansowane sg ze $rodkéw wtasnych Gminy i Miasta Odolanéw.

4. Dochody Centrum odprowadzane sg do budzetu Gminy i Miasta Odolanéw.

5. Dyrektor odpowiada za dyscypling budzetowg Centrum.




Rozdziat Il.
Kierowanie praca Centrum.

§7.

Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych
zadan. Centrum posiada liniowg strukture organizacyjna.

§ 8.

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor, przy pomocy Gléwnego Ksiegowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje osoba przez niego wyznaczona na podstawie
pisemnego upowaznienia.

§9.

Dyrektor zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Centrum, okresla ich szczegbtowy zakres
obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje pozostate czynnosci wynikajgce ze stosunku
pracy wobec pracownikoéw Centrum.

§ 10.

Dyrektor wspétpracuje z Dyrektorami obstugiwanych placéwek w celu zapewnienia sprawnego dziatania
Centrum i jednostek obstugiwanych.

§ 11.

Dyrektor i Gtowny Ksiegowy odpowiadajg za:
a) terminowa i prawidtowa realizacje zadan i kompetencje podlegtych pracownikéw,
b) organizacje i skutecznos$¢ pracy podlegtych pracownikéw.

Rozdziat lil.
Struktura organizacyjna Centrum.
§ 12.
1. W Centrum obowigzuje liniowa struktura organizacyjna. Wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:
a) Dyrektor,
b) Gtéwny Ksiegowy,

c) stanowiska ds. Ksiegowosci,

d ) stanowsko ds. Kadr,

e) stanowiska ds. Ptacowych,

f) stanowisko ds. administracyjno — finansowych,
0) stanowisko ds. Obstugi prawne;j,

h) stanowisko ds. Obstugi informatyczne;.

2. Strukture organizacyjng Centrum okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy Centrum wspdipracujg ze sobg w oparciu o wewneirzny podziat pracy, okreslony w
Regulaminie i Zarzadzeniach Dyrektora. Wsp6tpraca polega w szczegdlnosci na:

a) uzgadnianiu prowadzonych spraw,

b) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje zadan,

¢) przedstawianiu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

4. Pracownicy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:



a) uzgodnienie ich tre$ci pod wzgledem merytorycznym,

b) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami,

c) wlasciwg forme,

d) terminowos$¢ zatatwiania spraw.

5. Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace sg pracownikami samorzadowymi i podlegaijg,
regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6. Pracownicy zobowigzani sg wypetnia¢ okreslony na swoim stanowisku zakres obowigzkéw. Przyjecie
zakresu obowigzkéw pracownicy potwierdzaja podpismem.

§ 13.

Do zadar Dyrektora Centrum nalezy w szczeg6lnoéci:

a) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przypisanych Centrum,

b) kierowanie dziatalno$cig Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) ustalenie zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy i przypisanie ich pracownikom,

d) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, awansowania,
przeszeregowania i karania pracownikow,

e) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Centrum,

f) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikow,

g) gospodarowanie majatkiem ruchomym,

h) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy parstwowej i stuzbowej,

i) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

j) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow,

k) nadzorowanie przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego,

I) nadzorowanie sporzadzania i przekazywania dokumentacji sprawozdawczej,

m) opracowywanie i realizacja planu finansowego Centrum,

n) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach realizowanych zadan,

o) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, Statutu Centrum oraz polecen przetozonych.

§ 14.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego Centrum nalezy:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych w Centrum i obstugiwanych jednostkach oéwiatowych,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

c) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezacej i koncowej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw na podlegtych
stanowiskach pracy,

- wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania planéw finansowych oraz ich zmian,

- kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych przedmiot ksiegowania,

d) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum i Dyrektoréw
jednostek o$wiatowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ( dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozlicznia inwentaryzaciji,

e) koordynacja realizacji zadan poszczegdlnych stanowisk pracy w procesie planowania budzetowego,

f) przygotowywanie planéw finansowych dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych oraz ich zmian,

g) state kontrolowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu,

h) zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,

i) nadzor nad sporzadaniem sprawozdar budzetowych i ich terminowe przekazywanie,

j) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

k) nadzo6r nad poprawnym funkcjonowaniem stanowisk ds. ksiegowosci, w tym organizacja i podziat pracy
pomiedzy pracownikami na stanowiskach ksiegowych,

) nadz6r nad poprawnym funkcjonowaniem stanowisk ds. ptacowo — kadrowych w zakresie:

- naliczania i wyptaty wynagrodzen,

- naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy,

- ewidendji i rozliczen podatkowych,

1) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem kasy prowadzonym przez pracownika na stanowisku
administracyjno - finansowym,

m) wycena aktywow i pasywow,

n) petnienie zastepstw za nieobecnych pracownikéw zgodnie z pisemnym upowaznieniem,

o) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum, znajdujgcych sie w obrebie zadan
wykonywanych przez Centrum.




§ 15.

Do zadan pracownika ds. kadr jednostek obstugiwanych nalezy:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek,

b) przygotowywanie i koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,

¢) przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej,
d) przygotowywanie na polecenie Dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia, ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkéw w tym uzupetniajgcych, ekwiwalentéw, nagrod i
innych $wiadczer oraz pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, dla poratowania
zdrowia, macierzynskich,

e) sporzadzanie zasiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

f) ustalenie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych i
przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

g) przygotowywanie uméw zlecer oraz uméw o dzieto oraz prowadzenie rejestréw tych umow,

h) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie ewidencji
obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci,

i) wsparcie przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikéw obstugiwanych jednostek,

j) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw na podstawie przekazanych dokumentéw z jednostek
obstugiwanych

§ 16.

Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. kadr i ptac oraz stanowiskach ptacowych nalezy w szczegélnosci:
a) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych,

b) prowadzenie niezbednych dokumentacji i ewidenciji kadrowe;j,

c¢) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

d) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikéw Centrum i obstugiwanych placéwek
oSwiatowych,

e) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikéw,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem i karaniem pracownikéw,

h) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych,

i) prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw Centrum,

j) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikéw,

I) rozlicznie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen z wynagrodzenia pracownikow,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie umoéw cywilno —
prawnych,

n) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

0) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymagajacych akceptacii Gltéwnego Ksiegowego,

p) przygotowywanie listy obecno$ci pracownikéw Centrum,

q) sporzadzanie sprawozdan, analiz na potrzeby GUS i innych instutucji w zakresie zatrudnienia,

r) obstuga ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin,

s) korekty dokumentéw wptywajgcych na zmiang sktadnikéw ptacy,

t) sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum i obstugiwanych placéwek o$wiatowych.

§ 17.

Do zadan pracownikéw na stanowiskach ds. ksiggowosci nalezy obstuga ksiegowa Centrum i
obstugiwanych jednostek o$wiatowych, a w szczegélnosci:
a) planowanie wydatkéw i dochodow,
b) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planach finansowych,
¢) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug obstugiwanych jednostek w tym prowadzenie rejestréw
sprzedazy i zakupow,
d) obstuga ksiggowa Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych,
e) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji finansowych,
f) sprawozdawczos$¢ finansowa i budzetowa,
g) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
h) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw podlegajacych archiwizaciji,




i) dokonywanie konkroli wewnetrznej zgodnie z planem kontroli,
i) ewidencjonowanie i oznaczanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia Centrum.

§ 18.

Do zadan pracownika na stanowisku administracyjno — finansowym nalezy:

a) obstuga sekretariatu,

b) przygotowywanie korespondencji do wystania przez Poczte Polskg oraz ewidencjonowanie opfat
pocztowych,

c) obstuga poczty elektroniczne;j,

d) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli dokumentéw ksiggowych wptywajacych do Centrum,

e) przekazywanie dokumentéw do odpowiednich pracownikéw merytorycznych, po uprzednim
zadekretowaniu przez Dyrektora Centrum,

f) prowadzenie rejestrow:

- umoéw; w tym zlecen,

- zarzadzen,

- skarg i wnioskéw,

- zaswiadczen, upowaznien i petnomocnictw,

- delegaciji i szkolen pracownikow,

g) planowanie i dokonywanie zakupu $rodkéw czysto$ci i artykutéw biurowych na potrzeby Centrum,

h) planowanie i dokonywanie zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej pracownikéw Centrum oraz
prowadzenie ich ewidencji i rozchodu,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw Centrum,

j) obstuga kasowa.

§ 19.

Do zadan pracownika na stanowisku obstugi prawnej nalezy:

a) pomoc prawna dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

b) reprezentowanie Centrum oraz obstugiwanych jednostek w postepowaniach sgdowych oraz
komorniczych,

§ 20.

Do zadan pracownika na stanowisku informatycznym nalezy:
a) biezaca obstuga informatyczna Centrum,
b) doradztwo przy zakupach sprzetu informatycznego dla obstugiwanych jednostek

Rozdziat IV
Obieg dokumentéw

§ 21.

1. Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdysponowywanie i obieg dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Centrum oraz instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

2. Korespondencja przyjmowana i rejestrowana jest w Sekretariacie Centrum,

3. Sekretariat przekazuje zarejestrowang korespondencje Dyrektorowi Centrum,

4. Dyrektor Cetrum dekretuje i opcjonalnie wydaje pisemne dyspozycje na dokumentach,

5. Zamieszczona na dokumencie dekretacja i ewentualna dyspozycja Dyrektora Centrum ma charakter
wigzgcego polecenia sluzbowego,

6. Pracownicy, do ktorych Dyrektor skierowat pismo ( sprawe ) zobowigzani sg do zatatwienia sprawy
zgodnie z kompetencjami i w odpowiednim terminie.

7. Do podpisywania korespondencji wychodzacej oraz innych dokumentéw przekazywanych na zewnatrz,
uprawniony jest Dyrektor Centrum lub upowazniony przez niego pracownik w drodze pisemnego
upowaznienia.

8. Na dokumentach przedkiadanych Dyrektorowi do podpisu umieszcze sie nazwisko i stanowisko
pracownika sporzadajacego dokument.

9. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora, upowaznia on pisemnie do podpisania korespondenciji wychodzacej
innego pracownika w drodze pisemnego upowaznienia.



10. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okreslaja odrebna instrukcja tj. Instrukcja
sporzagdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Centrum Ustug Wspéinych w Odolanowie.

Rozdziat V
Skargi i wnioski

§ 22.

1. Skargi i wnioski moga by¢ przyjmowane pisemnie lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski rozpatrywane sg przez Dyrektora Centrum.

3. Odpowiedzi na wniesione skargi i wnioski udzielane sg w formie pisemne;.

4. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretariat Centrum.

5. Petna dokumentacja z rozpatrzenia sprawy przechowywana jest w Sekretariacie Centrum.

Rozdziat VI
Kontrola wewnetrzna

§ 23.

1. Kontrola wewnetrzna polega na badaniu dziatalno$ci Centrum pod wzgledem merytorycznym i formalnym
oraz na analizowaniu wnioskbw wyciggnietych z przeprowadzonych dziatan kontrolnych, w celu
zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

2. System kontroli wewnetrznej obejmuje czynnosci polegajgce na:

a ) ustaleniu stanu faktycznego,

b ) badaniu zgodno$ci postgpowania pracownika z obowigzujacymi przepisami,

¢ ) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie odpowiedzialnych,
d ) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,

e ) oméwienie wyniku kontroli z odpowiednimi pracownikami.

3. Kontrola wewnetrzna realizowana jest na podstawie planu kontroli.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 24.

1. Do udzielania informacji w istotnych sprawach Centrum upowazniony jest wytgcznie Dyrektor lub za jego
zgodg inny pracownik Centrum.

2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikdéw okreslajg
odrebne akty prawa wewnetrznego ( Kodeks Etyki ).

3. Za egzekwowanie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.

4. Wszelkich zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego zatwierdzenia.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace w tym Kodeks Pracy.

6. Traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Nr 1/2014
zdnia 10.03.2014r.
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