Zatgcznik
do Zarzqdzenia Nr 2/2020

Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Rgbino

z dnia 24 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY RABINO



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Gminy Rabino zwany dalej
,Regulaminem" okresla:
1) zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych Gminy Rabino;
2) zadania i zakres dziatania Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rabino;
3) strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspolnych Gminy Rabino;
4) zakres obowiazkow kadry kierowniczej;
5) zadania komoérek organizacyjnych Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rabino;
6) zasady podpisywania pism;
7) pieczecie i pieczatki;
8) organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw oraz skarg i wnioskow interesantow;
9) zasady kontroli zarzadczej;
10) okresowe oceny kwalifikacyjne;
11) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku o pracy;
12) postanowienia koncowe.
§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rgbino;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rabino;

3) dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy

Rabino;

4) gtownej ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ glowng ksiggowa Centrum Ushug
Wspolnych Gminy Rabino;

5) stanowisku samodzielnym — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowg komorke

organizacyjng Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Rabino;
6) jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ placowki oswiatowe prowadzone
przez Gming¢ Rabino.
2. Centrum realizuje swoje zadania wynikajace ze Statutu.
3. Siedziba Centrum miesci si¢ pod adresem Rgbino 29A.

4. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks



Pracy ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.%) i art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
5. Centrum dziata na podstawie:

1) statutu przyjetego uchwatg Nr XIV/68/2019 Rady Gminy Ragbino z dnia 14 listopada
2019 roku w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowe;j ,,Jednostka Budzetowa Os$wiaty
I Kultury Gminy Rabino” oraz nadanie jej nowego statutu (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego z 2019 r. poz. 6755);

2) niniejszego regulaminu;

3) innych aktow prawnych obowigzujgcych pracownikéw i jednostki budzetowe oraz

okreslajace zadania gmin w sprawach oswiatowych.

ROZDZIAL 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§ 3. 1. Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Rabino zwany dalej ,,Centrum” jest jednostka
organizacyjng Gminy Rabino dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodow i wydatkéw
zwany planem finansowym.

§ 4. 1. Pracami Centrum kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Wojt Gminy Rabino, ktory nawigzuje
i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. Centrum jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikoéw
W rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do S$cislego jego przestrzegania,
wtym do przestrzegania migdzy innymi podstawowych obowigzkéw pracownika
samorzgdowego w wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy oraz w wewng¢trznych uregulowaniach Centrum.

§ 5. 1. W swoich dziataniach Centrum kieruje si¢ zasadami praworzadnos$ci, prawdy

1 Zmiany niniejszej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1043, poz. 1495.
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obiektywnej, czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny
I sluszny interes stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Centrum w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki
do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewnetrzng i wewnetrzna.

§ 6. 1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem CUW.

2. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej stosuje
si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne
stanowig inaczej.

2. Szczegbdtowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Centrum oraz
zasady postepowania z dokumentacja okre$la instrukcja kancelaryjna?.

§ 8. 1. Dziatalno$¢ Centrum jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Centrum zapewnia wszystkim
dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalno$cig Centrum.

3. Podstawowa formg informowania o dziatalno$ci Centrum jest Biuletyn Informacji

Publicznej.

ROZDZIAL 3
ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§ 9. 1. Centrum realizuje zadania okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rabino stanowigcym zatgcznik do uchwaty nr XIV/68/2019 Rady Gminy Rabino
z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej ,,Jednostka
Budzetowa Oéwiaty i Kultury Gminy Rabino” oraz nadania jej nowego statutu®.

2. Centrum pelni funkcj¢ jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy

0 samorzadzie gminnym 1 obejmuje swoja dziatalnos$cig nastepujace jednostki budzetowe:

2 Zakgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).

3 zalgcznik do uchwaty Nr X1V/68/2019 Rady Gminy Rgbino z dnia 14 listopada 2019 roku w sprawie zmiany
nazwy jednostki budzetowej ,,Jednostka Budzetowa O$wiaty 1 Kultury Gminy Rabino” oraz nadanie jej nowego
statutu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2019 r. poz. 6755)



1) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Rabinie;
2) Szkote Podstawowa w Nielepie.

3. Centrum prowadzi wspolng obstuge finansowa, kadrowa, prawna, administracyjna,
catos¢ zadan w zakresie rachunkowos$ci 1 sprawozdawczo$ci dla Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Rabinie oraz Szkoty Podstawowej w Nielepie.

4. Na zasadach okreslonych w ustawach Centrum moze zawiera¢ porozumienia
dotyczace prowadzenia obslugi innych samorzadowych jednostek organizacyjnych niz
wymienionych w ust. 2.

5. Centrum przy realizacji powierzonych zadan w szczegolnosci przy realizacji zadania
dotyczacego prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej, kadrowej, prawnej, administracyjnej,
calosci zadan w zakresie rachunkowos$ci 1 sprawozdawczos$ci wspoldziata z jednostkami
obstugiwanymi.

6. Centrum przy prowadzeniu wspoélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektorow tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

7. Centrum ma prawo zada¢ od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
W dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi
tych jednostek.

8. Jednostki obslugiwane maja prawo zada¢ od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostk¢ obstugujaca w ramach
wspolnej obstugi.

§ 10. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych pracownikow
jednostek obstugiwanych w zakresie i celu niezbednym do wykonania zadan w ramach

wspolnej obstugi tych jednostek.

ROZDZIAL 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§11.1. W skiad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg nastgpujace komorki
organizacyjne z okresleniem stosowanych symboli:

1) Referat Finansowo-Ksiggowy (RF);



2) Stanowiska samodzielne.
2. Wskazane w ust. 1 komorki organizacyjne dzielg si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:
1) Referat Finansowo-Ksiggowy (RF);
a) glowny ksiegowy (RFG);
b) stanowisko ds. ksiegowych (RFK);
2) Stanowiska samodzielne:
a) stanowisko ds. ptac i kadr (PK);
b) kierowca;
C) pracownik obstugi;
d) opiekun przy dowozie dzieci (OP);
e) informatyk (IN);
f) radca prawny (RP);
g) inspektor ochrony danych (10D).
3. Ustala si¢ liczbg etatow na stanowiskach pomocniczych w ilosci 1/2 etatu.
4. Schemat organizacyjny Centrum, w ujeciu graficznym, stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.
5. Szczegdtowe zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Centrum ustala Dyrektor.
§ 12. 1. Zasady podlegtosci stuzbowe;j :
1) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich samodzielnych stanowisk i gtéwnego
ksiggowego Centrum.
2. Glowny ksiggowy jest zwierzchnikiem pracownikow referatu finansowo-ksiggowego.
§ 13. Liczbe etatow w porozumieniu z Wojtem i struktur¢ zadaniowg stanowisk ustala

Dyrektor.

ROZDZIAL 5
ZAKRES OBOWIAZKOW KADRY KIEROWNICZEJ

§ 14. 1. W Centrum funkcjonujg nast¢pujace stanowiska kierownicze:

1) Dyrektor (symbol DR);

2) Glowny ksiegowy, bedacy kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego.
§ 15. 1. Do zadan dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;



2) kierowanie dziatalnoscig Centrum;

3) ustalanie polityki ptacowo-kadrowej celem zapewnienia efektywnos$ci wykonywanych
zadan Centrum;

4) zawieranie umoéw cywilno-prawnych niezbgdnych do realizacji zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej 1 podejmowania zobowigzan finansowych do wysokosci kwot nie
przekraczajacych zapiséw ujetych w planie finansowym danego roku budzetowego;

5) zarzadzanie mieniem Centrum z zachowaniem szczeg6lnej starannos$ci przy wykonywaniu
zarzadu zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i zapewnienia jego ochrony;

6) reprezentowania Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi  we  wszystkich  postgpowaniach  sadowych, administracyjnych
I egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

7) udzielanie petnomocnictw i upowaznien do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji Dyrektora;

8) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu i przestrzegania dyscypliny budzetowej;

9) zapewnienie obstugi finansowej, kadrowej, prawnej i administracyjnej dla jednostek
obstugiwanych;

10) wspotpraca z Dyrektorami Szkot;

11) nadzér nad opracowywaniem zbiorczych projektow planow finansowych oraz
zapewnienie prawidlowego i racjonalnego wykonania planow finansowych;

12) nadzor nad prowadzeniem spraw finansowych i administracyjnych Centrum i jednostek
obslugiwanych;

13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Centrum oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za biezace wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdéw prawnych
oraz spraw zleconych przez Wojta Gminy;

14) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowe;j;

15) dbatos¢ o zabezpieczenie mienia gminy bedacego w dyspozycji Centrum i jednostek
obstugiwanych;

16) przygotowywanie procedur powolywania dyrektorow szkot;

17) pomoc w prowadzeniu procedur zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

18) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowania arkuszy

organizacyjnych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Wojtowi Gminy;



19) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla dyrektorow szkot i przedktadanie
do zatwierdzenia Wojtowi Gminy;

20) organizowanie i rozliczanie dowozu dzieci do szkot;

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow;

22) prowadzenie biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych
wynagrodzen nauczycieli;

23) pelnienie nadzoru nad organizowaniem i prowadzeniem pomocy socjalnej w ramach
ZFSS;

24) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowywania
projektow odpowiedzi do organdéw kontroli zewngtrznej dotyczacych wystapien
pokontrolnych z zakresu spraw o§wiaty;

25) przygotowywanie projektow opinii w zakresie spraw wynikajacych z zadan i obowigzkow
gminy jako organu prowadzacego szkoty;

26) biezaca wspoélpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w sprawach dotyczacych
utrzymania i eksploatacji budynkéw i innych nieruchomos$ci bedacych we wiadaniu
placowek o$wiatowych oraz w sprawach organizowania przegladow technicznych
obiektow;

27) organizowanie 1 zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli
wewnetrznej;

28) nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji w Centrum
I jednostkach obstugiwanych;

29) przygotowywanie projektu planu sieci szkot publicznych;

30) pomoc dyrektorom jednostek obstugiwanych w organizowaniu dla ucznidow w czasie
wolnym od zaje¢ szkolnych, kolonii, obozow i innych form wypoczynku;

31) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

32) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

33) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowe;j;

34) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, postow

I senatorow;



35) zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych z budzetu, uchwat Rady Gminy
| Zarzadzen Wojta Gminy w zakresie powierzonych kompetencji;

36) zapewnienie przestrzegania ochrony danych;

37) realizacja ustawy o zamOwieniach publicznych przy wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 16. 1. Gltowny ksiggowy jest kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Do zadan i kompetencji gtownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie caloksztalttu spraw finansowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

2) koordynowanie pracy referatu finansowo-ksi¢gowego;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;

4) nadzor nad terminowoscig i rzetelnym zalatwianiem spraw podlegtych pracownikow;

5) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych dokonywanych w imieniu Centrum i jednostek
obstugiwanych w tym uméw cywilno-prawnych;

7) kontrola celowosci  zasadnosci  wydatkow  budzetowych Centrum i jednostek
obslugiwanych;

8) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych oraz aktdéw normatywnych dotyczacych

spraw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

9) opracowanie prognoz i analiz dla Centrum i jednostek obstugiwanych;

10) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

11) dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych Centrum i jednostek obstugiwanych;

12) przygotowywanie i rozliczanie projektow finansowanych ze $rodkow zewngetrznych
Centrum 1 jednostek obstugiwanych;

13) informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem Centrum i jednostek obstugiwanych;

14) przygotowywanie projektow porozumien dla jednostek obshugiwanych i przedkladanie
do zatwierdzenia dyrektorowi;

15) prowadzenie nadzoru nad praca kierowcow w zakresie:

a) rozliczanie z paliwa,

b) ewidencja kart drogowych,

C) ubezpieczenia pojazdow,
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d) harmonograméw przejazdow;

16) wprowadzanie i przekazywanie danych w systemie informacji o§wiatowej;

17) realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych w zakresie powierzonych kompetenc;ji
Centrum 1 jednostek obstugiwanych;

18) nadzor nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikoéw majgtkowych
Centrum i jednostek obstugiwanych;

19) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

20) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych Centrum i jednostek
obstugiwanych;

21) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami ZUS i US i innymi instytucjami;

22) prowadzenie ewidencji naleznosci oraz ich windykacja;

23) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej Centrum i jednostek
obslugiwanych;

24) nadzorowanie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS;

25) prowadzenie catoksztattu prac ze Srodkami trwatymi;

26) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych;

27) koordynowanie i nadzorowanie prace zwigzanych z ewidencja mienia Centrum
i jednostek obstugiwanych;

28) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

29) prowadzenie kancelarii;

30) wspotpraca z samodzielnymi stanowiskami w celu zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania Centrum.

ROZDZIAL 6
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§ 17. 1. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w z zaktadzie pracy;
2) znajomo$¢ przepisow, zarzadzen i instrukcji dotyczacych spraw wchodzacych w zakres
powierzonych zadan;
3) znajomo$¢ aktualnego regulaminu organizacyjnego, regulaminu kontroli zarzadczej oraz
instrukcji obiegu dokumentow;

4) Scistej wspotpracy z innymi pracownikami Centrum w zakresie zwigzanym
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Z wykonywaniem powierzonych obowigzkow;

5) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych;

6) przestrzeganic przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

7) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw przed zniszczeniem
| kradzieza;

8) dbanic o powierzone mienic Centrum i jego wlasciwe wykorzystanie zgodnie
z przeznaczeniem;

9) udzielanie interesantom pelnych 1 rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach;

10) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan;

11) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikom zakresem czynnosci;

12) dbanie o tad i porzadek na swoim stanowisku pracy;

13) przekazanie stanowiska pracy, w przypadku rozwigzania stosunku pracy, w oparciu
0 zapisy Rozdziatu XI Regulaminu;

14) przygotowanie dokumentacji o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie okreslenia
przedmiotu zamodwienia i oszacowania jego wartosci i przekazanie gtobwnemu ksiggowemu;

15) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

16) state podnoszenie umiejetnosci kwalifikacji zawodowych;

17) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy
oraz wnioskow w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 18. 1. Wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy
sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany informacji oraz biezacej
konsultacji.

2.Dla realizacji zadan wykraczajagcych poza zakres merytoryczny referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy Dyrektor moze powotaé w drodze zarzadzenia zespotly
zadaniowe lub komisje o charakterze statym lub doraznym.

§ 19. 1. Referat finansowo-ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy
wewnetrznego stanowiska do spraw ksiegowosci.

§ 20. 1. Do gléwnych zadan stanowiska do spraw ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum 1 jednostek obstugiwanych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami;
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2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 statystycznych Centrum i jednostek
obstugiwanych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom;

3) prowadzenie obstugi kasowej Centrum i jednostek obstugiwanych;

4) dekretowanie wyciggdw bankowych oraz kompletowanie dowodow ksiegowych, nalezyte
ich przechowywanie i archiwizowanie;

5) uzgadnianie co miesigc, sald kont analitycznych z syntetycznymi, przygotowywanie
danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych oraz
przygotowywanie ich do wyplaty;

7) biezace sporzadzanie przelewow i analizowanie obrotow na rachunkach bankowych
Centrum;

8) terminowe dokonywanie przelewow i rozrachunkow;

9) prowadzenie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych;

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez Dyrektora Centrum;

11) sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu Centrum oraz
w zakresie operacji finansowych;

12) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie imprez okolicznosciowych, programow
I projektow;

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS

14) prowadzenie kancelarii;

15) odbieranie korespondencji i prowadzenie jej rejestracji zgodnie z dokumentacja
kancelaryjng Centrum;

16) czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

17) odbieranie telefonow, wykonywanie rozmow telefonicznych lub kierowanie ich do
odpowiednich pracownikow;

18) obstuga poczty internetowej biura Centrum oraz biezgce $ledzenie stron internetowych
zwigzanych ze zmianami o$wiatowymi;

19) przegladanie stron internetowych dotyczacych oglaszania konkursow w zakresie
pozyskiwania $rodkow finansowych na realizacj¢ powierzonych zadan;

20) czuwanie nad zaopatrzeniem biura w materialy i artykuly pismienne oraz druki;

21) przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie dokumentacji w sprawie wyprawki
szkolnej, podrecznikdw;

22) prowadzenie archiwum zaktadowego;
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23) aplikowanie o $rodki finansowe na dziatalno$¢ Centrum oraz rozliczanie.;

24) prowadzenie dokumentacji w zakresie $§rodkéw do higieny osobistej w tym: odziezy
ochronnej i roboczej dla pracownikow;

25) rozliczenie inwentaryzacji przedmiotow nietrwalych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 21. 1. Do zadan kasjera nalezy:

1) prowadzenie kasy zaktadu Centrum i jednostek obstugiwanych wraz z pelng dokumentacja
zwigzang w tym zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci;

2) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

3) dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat)
wylacznie na podstawie dowoddéw przychodowych 1 rozchodowych podpisanych
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione, dla Centrum i jednostek
obstugiwanych;

4) rozliczanie dokumentow wyptat gotowkowych, zaliczek; sporzadzanie raportow kasowych;

5) prowadzenie rozliczania drukow $cistego zarachowania w tym wypisywanie przelewow;

6) prowadzenie rejestru rozliczen drukoéw delegacji stuzbowych pracownikéow Centrum
I jednostek obstugiwanych;

7) prenumerata  dziennikOw ustaw, czasopism na potrzeby Centrum i jednostek
obstugiwanych;

8) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora i glownego ksiegowego o brakach gotowkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy;

9)w powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow Kkasjer ponosi odpowiedzialno$é
materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

C) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

d) wyptacanie gotowki na podstawie dowodow niezatwierdzonych do wyptaty;

10) nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie poza kasjerem.

§ 22. 1. Do zadan pracownika na stanowisku plac i kadr
1) naliczanie wynagrodzen, pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) sporzadzanie list ptac Centrum i jednostek obstugiwanych;

3) terminowe potracanie z wynagrodzen pracownikow szkot, przedszkola i zaktadu naleznosci
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komorniczych, sagdowych, naleznych sktadek;

4) naliczanie podatku od os6b fizycznych oraz wystawianie zaswiadczen o dochodach
I pobranych zaliczkach na rzecz podatku dochodowego od o0s6b fizycznych bedacych
pracownikami Centrum i jednostek obstugiwanych;

5) naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych
pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych ich biezgca aktualizacja;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie ksiggowosci iloSciowo-materialowej w  zakresie rozliczenia szkoéh
I przedszkola z zakupionych materialow i sprzetu;

9) prowadzenie akt osobowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i udostepnienie ich do wgladu;

11) opracowanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej Centrum i jednostek obstugiwanych;

12) prowadzenie spraw bhp zaktadu w tym:

a) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy,

b) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow przy pracy;

13) prowadzenie dokumentacji w sprawie wspotdziatania z innymi jednostkami
i organizacjami;

14) przyjmowanie, rejestracja i analiza wnioskéw o przyznanie stypendium szkolnego;

15) przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen;

16) prowadzenie postepowan dotyczacych ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

17) rozliczanie $wiadczen socjalnych pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych;

18) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach zwigzanych z pomocg o charakterze socjalnym dla uczniow;

19) analiza wnioskow o przyznanie stypendium, sprawozdawczosc.

§ 23. 1. Do zadan kierowcy autobusu/bus-u szkolnego nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga codzienng powierzonego pojazdu, w tym
dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek;

2) dokumentowanie w ,,Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow
stuzbowych powierzonym pojazdem;

3) skupia¢ calg uwage na prowadzeniu pojazdu, a w szczegdlnosci zachowywac nalezyta

ostroznos¢ aby nie zagrazac bezpieczenstwu i porzadkowi ruchu drogowego;
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4) przed rozpoczeciem pracy upewnic si¢ ze drzwi pojazdu sg zamknigte;

5) w czasie jazdy kontrolowac wskazania urzadzen sygnalizacyjnych umieszczonych na desce
rozdzielczej;

6) w przypadku stwierdzenia wadliwego dzialania urzgdzen pojazdu (autobusu, bus-u) usungé
we wilasnym zakresie, a gdy to jest niemozliwe natychmiast zawiadomi¢ Dyrektora
Centrum;

7) bezwzglednie zaniechaé przewozu ucznidéw/oso6b w pojezdzie uszkodzonym;

8) zapewnienie bezpieczenstwa przy wsiadaniu, wysiadaniu i przewozu uczniow lub innych
0soOb, kierowca zobowigzany jest do Scistej wspoOtpracy z opiekunem szkolnym
sprawujacym bezposrednig opieke nad przewozonymi uczniami;

9) podczas wypadku lub innych zaklécen w normalnym ruchu, do czasu przybycia
odpowiednich stuzb decyzje podejmuje kierowca. Po zakonczeniu pracy kierowca
obowigzany jest ztozy¢ pisemny raport z dokltadnym opisem zdarzenia Dyrektorowi
Centrum;

10) w razie potrzeby udzieli¢ pierwszej pomocy, wezwac pogotowie ratunkowe, policje;

11) przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminéw wykonania
obstug technicznych, przegladow i wymian olejow i plyndw, stosujac przy tym ich
wlasciwe rodzaje zalecane przez producenta tego pojazdu;

12) zgtaszanie przetozonym niezwlocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji
I wypadkow drogowych;

13) usuwanie na biezaco drobnych usterek w powierzonym pojedzie zauwazonych w trakcie
eksploatacji powierzonego pojazdu, a w przypadku niemoznos$ci ich usunigcia
zawiadamiania przetozonych.

§ 24. 1. Do zadan opiekuna uczniéw w trakcie realizacji dowozu i odwozu nalezy:

1) dbanie o bezpieczenstwo uczniéw w trakcie wsiadania do lub wysiadania z autobusu/busu
szkolnego oraz w trakcie przejazdu;

2) wspotpracowaé z kierowca pojazdu w zakresie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem
bezpiecznej opieki nad uczniami/ osobami przewozonymi t.j:

a) w trakcie realizacji przewozu przebywaé¢ wewnatrz autobusu/busu,

b) w trakcie wsiadania ucznidow, po zatrzymaniu si¢ pojazdu otwiera¢ przednie drzwi,

) nadzorowa¢ wsiadanie uczniéw stuzgc w razie potrzeby pomocg przestrzegajac zasady,
ze w pierwszej kolejnosci wsiadajg uczniowie mtodsi,

d) po wejsciu wszystkich ucznidow do pojazdu opiekun sprawdza, czy uczniowie zajeli

miejsca,
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e) po zamknigciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu, czy zamknigte sg drzwi tylne- awaryjne,
opiekun przekazuje sygnat kierowcy do kontynuowania jazdy,

f) w trakcie przejazdu na biezaco kontrolowac stan tadu i bezpieczenstwa w autobusie,

g) przywrocenie tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie nalezy dokona¢ bez jakichkolwiek form
przemocy fizycznej,

h) trakcie wysiadania uczniow, po zatrzymaniu si¢ pojazdu opiekun otwiera drzwi pojazdu,

1) po opuszczeniu $rodka transportu przez ucznidow, dokonuje przegladu wnetrza pojazdu
1 w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez uczniéw przedmiotdw (np. torba, odziez,
itp.) przekazuje znalezione przedmioty kKierowcy pojazdu, badz zanosi je do szkoty,

j) w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia zasad bezpieczenstwa w trakcie przewozu
oraz pomimo podj¢cia interwencji w celu przywrocenia bezpieczenstwa — nie przyniosta
ona oczekiwanych skutkéw opiekun powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty, do ktorej
uczen jest dowozony dokonujac jednoczesnie odpowiedniego wpisu do zeszytu przewozow;

k) prowadzenie Zeszytu Przewozoéw, dokonujac wpisOw zawierajagcych uwagi dotyczace

zdarzen zaistniatych w trakcie przewozu.

§ 25. 1. Do zadan informatyka nalezy:

1) administrowanie systemem informatycznym Centrum: zapewnienie ciaglo$ci dziatania,
aktualizacja 1 rozbudowa systemu o nowe funkcje zglaszane przez uzytkownikow,
zapewnienie prawidtowego dziatania sprzetu komputerowego, konfigurowanie komputerow
na potrzeby systemu;

2) ochrona zasobow informatycznych przetwarzanych w systemach informatycznych;

3) koordynacja prac wdrozeniowych serwisowych dotyczacych zasobow informatycznych
Centrum;

4) wykonywanie czynno$ci administratora systemow informatycznych;

5) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

6) biezaca naprawa i konserwacja sprzg¢tu komputerowego.

§ 26. 1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
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dziatania zwigkszajagce $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) opracowywanie wzorow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych;

7) przeprowadzanie audytu w zakresie ochrony danych osobowych;

8) udziat w kontrolach prowadzonych u Zleceniodawcy przez innych administratorow
danych;

9) zachowanie w tajemnicy szczegotow dotyczacych swoich zadan;

10) prowadzenie szkolen pracownikow Centrum w zakresie przetwarzania danych
osobowych;

11) prowadzenie dokumentacji zgodnie z normami prawnymi w zakresie ochrony danych
osobowych w Centrum i jednostkach obstugiwanych.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

ROZDZIAYL. 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 27. 1. Dyrektor Centrum podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy jako akty wewnetrzne kierownika Centrum;
2) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow;
3) umowy i porozumienia;
4) zalecenia pokontrolne;
5) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Centrum;

6) pisma kierowane do organu prowadzacego, instytucji wspotpracujacych z Centrum;
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7) kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do podpisu.

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiegowych okresla dyrektor
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Centrum.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
podpisuje glowny ksiggowy lub inna osoba upowazniona przez dyrektora w zakresie
otrzymanych upowaznien.

§28. 1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu
Dyrektorowi odpowiada pracownik prowadzacy sprawe.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty dokumentéw w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony oraz na
kopiach pism wychodzacych, przez nich przygotowanych.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

ROZDZIAL 8
PIECZECIE 1 PIECZATKI

§ 29. Ewidencje pieczeci i1 pieczatek uzywanych w Centrum prowadzi pracownik do
spraw ksiggowosci.
§ 30. Szczegotowe zasady zamawiania uzywania, przechowywania oraz likwidacji

pieczeci 1 pieczatek w Centrum zostang okreslone odrgbng instrukcja.

ROZDZIAL 9
ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA | ROZPATRYWANIA SPRAW ORAZ SKARG
I WNIOSKOW INTERESANTOW

§ 31. 1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w komorkach
organizacyjnych w godzinach pracy Centrum.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw rozporzadzen
szczegotowych.

3. Bezposredni nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor za
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posrednictwem stanowiska do spraw ksiggowosci.

§ 32. 1. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuje Dyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw codziennie
w godzinach pracy Centrum.

3. Postgpowanie w sprawie skarg 1 wnioskow normuje Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegodlne.

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

5. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko, oraz
adres zgtaszajacego a takze zwiezly opis tresci sprawy.

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika.

ROZDZIAL 10
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 33. Kontrole zarzadcza stanowi ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 34. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow (migdzy innymi pracownikow, mienia);
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.
§ 35. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej odpowiada gtowny ksiggowy.
§ 36. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej Centrum okreslajag wewnetrzne procedury

i regulaminy.

ROZDZIAL 11
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
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§ 37. 1. Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282.).

2. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

3. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAYL 12
ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY W ZWIAZKU
Z. ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§ 38. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek
protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy.

2. Kopie protokotu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych przyjmujacego
stanowisko i zdajacego.

3. Protokoét przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:
1) wykaz aktéw (dokumentow) stanowiska pracy;
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania;
3) wyszczegoblnienie spraw bedacych w toku zatatwienia;
4) spis powierzonego mienia;

5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

ROZDZIAL 13
POSTEPOWANIA KONCOWE

§ 39. Zastepstwa na czas nieobecnosci sg uregulowane w zatagczniku do Regulaminu.

§ 40. Sprawy nie uregulowane Regulaminem a dotyczace funkcjonowania Centrum
ustala Dyrektor odrebnymi aktami normatywnymi.

§ 41. Zmiana regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2020 roku.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Rgbino

ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH PRACY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY RABINO

STANOWISKO

ZASTEPSTWO

Dyrektor

Gltowna Ksiggowa

Gtéwna Ksiggowa

Stanowisko do spraw Ksiggowosci

Stanowisko do spraw Ksiggowosci

Gléwna Ksiggowa

Stanowisko do spraw Ksiggowosci

Stanowisko do spraw ptac i kadr

Stanowisko do spraw ptac i kadr

Stanowisko do spraw Ksiggowosci

Kierowca

Kierowca

Kierowca

Kierowca/Opiekun przy dowozie
dzieci

Opiekun przy dowozie dzieci

Kierowca/Opiekun przy dowozie
dzieci

Opiekun przy dowozie dzieci

Opiekun przy dowozie dzieci
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Dyrektor

Informatyk Inspektor OD _
Glowny Ksiggowy Ptace 1 Kadry (um. zlec.) (um. zlec.) Kierowca Sprzataczka
Radca Prawn :
. (um zlec)y Opiekun przy
Ksiggowy ' ' dowozie dzieci
Kasjer







