Uchwala nr &60 &QQD

Zarzadu Powiatu Lowickiego

z dnia @»Q*GCL\M\Q\ NSRS

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Lowickiego

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 511, poz.1571, poz.1815 ) oraz § 7 ust. 7 Statutu Centrum Ushug
Wspdlnych Powiatu Lowickiego stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr XVII/132/2019 Rady
Powiatu Lowickiego z dnia 25 listopada 2019 roku w sprawie utworzenia Centrum Ustug
Wspolnych Powiatu Lowickiego oraz nadania statutu, Zarzad Powiatu Lowickiego

uchwala, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje sie regulamin organizacyjny dla samorzadowej jednostki budzetowe;j
,,Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Lowickiego” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspo6lnych Powiatu
Lowickiego i zobowigzuje si¢ go do zapoznania pracownikdw z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego i jego stosowania.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia z mocg obowiazujacg od 01 stycznia
2020r.

Czlonkowie Zarzqdu:

Marcin Kosiorek — Starosta £owicki
Piotr Malczyk — Wicestarosta Lowicki

Janusz Michalak — Czlonek Zarzadu




UZASADNIENIE

Uchwala nr XVII/132/2019 Rady Powiatu L.owickiego z dnia 25 listopada 2019 roku
zostala utworzona nowa jednostka organizacyjna Powiatu Lowickiego o nazwie ,,Centrum
Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego”, ktéra funkcjonowac bedzie od 1 stycznia 2020 roku.
Zgodnie z zapisami § 7 ust. 7 Statutu strukture organizacyjng Centrum oraz szczegbélowe zasady
funkcjonowania okresla regulamin organizacyjny nadany przez Zarzad Powiatu Lowickiego.
Nowa jednostka budzetowa zostala powotana w celu skonsolidowania funkcji wsparcia
w jednej wydzielonej strukturze, ktora $wiadczy na rzecz klientéw wewnetrznych, tj. jednostek
organizacyjnych Powiatu ushugi wspdlne w zakresie finansowo- ksiggowym, organizacyjnym
1 administracyjnym.

W zwigzku z powyzszym niezbednym dla funkcjonowania nowej jednostki jest
ustalenie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego.
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Lowickiego, zwany dalej
,Regulaminem" okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych
Powiatu Lowickiego.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspéinych Powiatu Lowickiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Powiatu
Lowickiego;

3) Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Lowickiego;

4) Z-cy Gléwnego Ksiggowego - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Gléwnego Ksiggowego
Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Lowickiego;

5) Ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ ksiggowych Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Lowickiego;

6) Stanowisku ds. Kadr i Ptac - nalezy przez to rozumieé pracownikdw prowadzacych sprawy
kadrowe i ptacowe Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Lowickiego;

7) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego
nadany uchwalg Rady Powiatu Lowickiego Nr XVII/132/2019 z dnia 25 listopada 2019 r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego oraz nadania statutu.

§3
Niniejszy Regulamin okresla:

1) Podstawy prawne dzialania CUW;

2) Zasady funkcjonowania CUW;

3) Zakres dziatania CUW;

4) Strukture organizacyjng CUW,

5) Zakres obowiazkow dyrektora CUW;

6) Zakres obowiazkoéw pracownikéw CUW;
7) Zasady podpisywania pism w CUW;



8) Dokumentacje CUW;

9) Pracownikow CUW;

10) System zastepstw CUW;

11) Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
w CUW;

12) Postanowienia koncowe.

§4
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 05 czerwca 1998r o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2019 r poz. 511
z pdzn.zm);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pdzn. zm);

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.zm);

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019 r. poz.
1282);

5) uchwaly Rady Powiatu Lowickiego Nr XVII/132/2019 z dnia 25 listopada 2019 r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego oraz nadania statutu;

6) niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania CUW

§5

1. CUW jest jednostkg organizacyjna Powiatu Lowickiego nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. CUW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej CUW jest roczny plan dochodoéw i wydatkow, zwany
planem finansowym.

4. Dziatalnoscia CUW kieruje Dyrektor CUW, ktorego zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu
Lowickiego.

5. Dyrektor CUW zacigga zobowigzania w imieniu CUW.

6. Dyrektor CUW zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze pelni wobec nich funkcje
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy.



7. Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego i Zastgpey
Gléwnego Ksiggowego.

8. Dyrektor CUW wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy,
instrukcje, polecenia).

9. Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziafaja
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cislego jego przestrzegania, w tym
do przestrzegania obowigzkoéw pracownika samorzadowego wymienionych w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy, a takze w wewngtrznych
uregulowaniach CUW.

10. Dyrektor CUW petni funkcje Administratora Danych Osobowych.

§6

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Lowickiego dziala w oparciu o wymienione w § 4 akty
prawne i nastepujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy kierownictwo CUW
i na poszczegdlnych stanowiskach pracy w strukturze organizacyjnej CUW;

8) wzajemnego wspdtdziatania.

§7

1. CUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje si¢ procedurami zapewniajgc
terminowg i profesjonalng realizacje¢ powierzonych zadan.

2. CUW doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu dostgpnych technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewngtrzng i zewnetrzna.

§8

1. Gospodarowanie mieniem CUW odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny

z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem CUW.

2. Pracownicy CUW ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
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z przepisami Kodeksu Pracy.

§9

1. Dziatalno$¢ CUW jest jawna.
2. CUW udostepnia informacje publiczng zwiazang z dziatalnoscia CUW na zasadach
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Rozdzial 111
Zakres dzialania CUW

§10

CUW realizuje zadania okreslone w § 5 Statutu CUW nadanego uchwata Rady Powiatu
Lowickiego Nr XVII/152/2019 z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie utworzenia Centrum
Ustug Wspoélnych Powiatu Lowickiego oraz nadania statutu.

§11

1. CUW prowadzi wspdlng obstuge finansowa, ptacowa i kadrowa dla nastgpujacych jednostek
obstugiwanych:

1) I Liceum Ogédlnoksztatcace im. J6zefa Chetmonskiego w Lowiczu;

2) II Liceum Ogodlnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika w Lowiczu;

3) Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 1 im.10 Putku Piechoty w Lowiczu;

4) Zespdt Szkét Ponadpodstawowych nr 2 Centrum Ksztatcenia Zawodowego im. Tadeusza
Kosciuszki w Lowiczu;

5) Zespdt Szkot Ponadpodstawowych nr 3 im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Lowiczu;

6) Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 4 im. Wiadystawa Grabskiego w Lowiczu,

7) Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Kiernozi;

8) Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy im. Jana Brzechwy w Lowiczu;

9) Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Lowiczu.

2. CUW wspéldziata z Dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan statutowych,

w szczeg6lnoscei przy realizacji nastgpujacych zadan:
1) obstugi finansowo - ksiggowej;

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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b) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej obstugiwanych jednostek,

¢) prowadzenie obstugi bankowe;j,

d) prowadzenie ksiegowosci syntetyczne;j,

e) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonywanie
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

f) rozliczanie realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze srodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

g) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych obstugiwanych jednostek,

h) pomoc i koordynacja w opracowaniu projektow plandw dochodéw 1 wydatkoéw
dla poszczegblnych jednostek oraz zmian w tych planach i biezacy nadzor nad realizacjg
plandw finansowych,

i) biezacg informacje o sytuacji finansowe;j i realizacji budzetu w obstugiwanych jednostkach,

j) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki,

k) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla obstugiwanych jednostek,

I) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikoéw jednostek obstugiwanych,

m)prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja,

n) sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzgdéw skarbowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

o) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych,

p) rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

q) zarzadzanie srodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji oraz sporzadzanie przelewdw tych
srodkow,

r) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

s) wspotdziatanie z bankami, urzgdami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i innymi urzedami,

t) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych poszczegélnych
jednostek obstugiwanych,

u) sporzadzanie zestawien wplat z tytulu dochodow budzetowych i przekazywanie
do jednostek celem windykacji naleznosci,

v) archiwizowanie dokumentdéw finansowych,

w) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych;

2) obstugi organizacyjnej:



a) obstuga spraw kadrowych pracownikéw i nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych w tym m.in: prowadzenie teczek ich akt osobowych; wystawianie zaswiadczen
dla pracownikéw 1 nauczycieli; przygotowanie projektow dokumentéw zwigzanych
ze stosunkiem pracy od momentu zatrudnienia do ustania stosunku pracy, prowadzenie
dokumentéw zwigzanych z ewidencja osobowa i ewidencja czasu pracy,

b) prowadzenie: obstugi prawnej, w tym m.in. udzielanie porad prawnych, wsparcie
w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek, przygotowywanie
lub opiniowanie umoéw i innych dokumentéw,

c) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;j,

d) obstluga w zakresie Dbezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
w tym w szczegolnosci; sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bhp; zglaszanie
wnioskow dotyczacych wymagan bhp; udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen
regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp; opiniowanie szczegétowych instrukcji
dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy; udzial w ustalaniu okolicznosci
i przyczyn wypadkdéw oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw; prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy; doradztwo w zakresie stosowania przepiséw
oraz zasad bhp; udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢
z wykonywang praca; wspdipraca z laboratoriami dokonujagcymi badania i pomiar czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w $rodowisku pracy;
wspotpraca z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
w szczego6lnosel przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow; wspdtpraca
z inspekcjg pracy;, wspdlpraca oraz uczestniczenie w Kkonsultacjach w zakresie bhp
z przedstawicielami pracownikéw; popularyzacja wsrdd pracownikdw problematyki bhp;
zabezpieczanie przeciwpozarowe mienia zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa; stata
dziatalno$¢ prewencyjna w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegdlnosci poprzez
kontrole sprzgtu i urzadzen, szkolenia pracownikéw oraz zglaszanie potrzeb i wnioskow
dotyczacych poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej; czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny przeciwpozarowej; nadzoér nad prawidlowoscia rozmieszczenia oraz terminowa
konserwacja sprzgtu 1 urzadzen przeciwpozarowych, Srodkow tacznosci alarmowania
oraz punktéw czerpania wody do celow gasniczych; realizacja wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych wydanych przez jednostki kontrolujace; wspdidziatanie z komendg strazy
pozarnej,



e) prowadzenie w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych funduszu $wiadczen
socjalnych w oparciu o regulaminy w poszczeg6lnych jednostkach obstugiwanych,

f) obstuga w zakresie zarzadzania bezpieczefistwem informacji, w tym w szczegdlnosci
wprowadzenie wspdlnej ujednoliconej polityki bezpieczenstwa oraz zapewnienie wsparcia
w tym zakresie i stalego monitorowania wdrozenia procedur bezpieczenstwa; realizacja zadan
inspektora danych osobowych obejmujacych informowanie jednostek obslugiwanych
o obowiazkach spoczywajacych ma tych jednostkach jako administratorach danych osobowych
na mocy obowigzujgcych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz doradztwo w tym
zakresie, monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych oraz polityk
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych, w tym: przeprowadzanie audytdw
i kontroli, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych,
doradzanie i rekomendowanie podjgcia okreslonych dziatan, udzielanie na Zadanie jednostek
obstugiwanych zalecen co do oceny skutkéw operacji przetwarzania dla ochrony danych
oraz monitorowanie ich wykonania, wspoiprace z Prezesem Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych, w tym pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez jednostki
obstugiwane, petnienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktoérych, dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy obowigzujacych przepiséw o ochronie
danych osobowych, prowadzenie we wspolpracy z jednostkami obstugiwanymi rejestrow
czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestrow kategorii czynnosci przetwarzania
danych dokonywanych w imieniu administratora, a takze innych ewidencji przetwarzanych
danych, jesli wynika to z potrzeb jednostki obstugiwane;j,

g) sporzadzanie w porozumieniu z kierownikami jednostek wnioskdéw aplikacyjnych
w sprawie pozyskania $rodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych na zadania inwestycyjne.

§12

1. CUW przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze narusza¢
autonomii obstugiwanych jednostek oraz Dyrektoréw tych Jednostek w granicach ustalonych
przepisami prawa, w tym kompetencji Dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi
przez zaciaganie zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego
oraz przeniesien wydatkéw w tym planie oraz zatrudniania i zwalniania pracownikéw.

2. CUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnieni oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadann w ramach wspélnej obstugi
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tych jednostek.

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zgdania od jednostki obstugujacej (CUW) informacji
i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem
obstugi.

4. CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych
jednostek okreslonych Statutem CUW na zasadach wynikajacych z ustawy o samorzadzie
powiatowym, z uwzglednieniem uregulowan wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna CUW

§13

1. W skiad podstawowej struktury organizacyjnej wchodzi komdrka oswiatowa i zespdt wsparcia
administracyjnego i technicznego.

2. W ramach komorki o$§wiatowej funkcjonuje:
a) Dziat ksiegowosci,
b) Dzial kadr i ptac.

3.W CUW dziata zespdt wsparcia administracyjnego i technicznego sktadajacy sig z:
a) Stanowiska bhp,

b) Obstugi prawne;,

c¢) Obstugi informatycznej,

d) Zarzadzania majatkiem,

e) Archiwizacji,

f) Kancelaria — sekretariat obshugi administracyjnej i porzadkowej,

g) Inspektora ochrony danych osobowych,

h) Kontroli zarzadcze;j.

4, Strukture organizacyjng CUW okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.
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Rozdzial V
Zakres obowigzkow Dyrektora CUW

§ 14

1. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora CUW nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW;

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW;

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

4) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace CUW;

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW;

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajgcymi
w dyspozycji CUW;

7) reprezentowanie CUW na zewnatrz;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych CUW
i z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora CUW lub braku mozliwosci pelnienia obowiazkéw
przez Dyrektora CUW moze zastgpowaé go: Glowny Ksiggowy, Zastgpca Gléwnego
Ksiggowego lub upowazniony przez dyrektora pracownik CUW.

3. Dyrektor CUW jest bezposrednim przetozonym Gléwnego Ksiegowego, Zastgpcy Gliéwnego
Ksiggowego, pracownikdéw ds. kadr i plac oraz pracownikéw dzialéw: ksiggowosci, kadr i ptac

oraz zespolu wsparcia administracyjnego - technicznego.
§15

1. Dyrektor CUW kieruje jednostka przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Zastepcy Gtownego
Ksiggowego.

2. Gléwny Ksiegowy kieruje dziatem ksiggowosci w komodrce oswiatowej, w zespole wsparcia
administracyjnego - technicznego kieruje obstugg prawna, archiwizacja, obstuga informatyczng
oraz ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem CUW za realizacj¢ powierzonych mu zadan.

3. Zastepca Gléwnego Ksiegowego kieruje pracami dzialu kadr i ptac w komorce oswiatowej,
ksiegowoscia wlasng CUW, w zespole wsparcia administracyjnego - technicznego kieruje
kontrola zarzadcza, zarzadzaniem majatkiem, obstuga administracyjng w zakresie ksiggowosci
i ponosi odpowiedzialnosé¢ przed dyrektorem CUW za realizacj¢ powierzonych mu zadan.

11
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Rozdzial VI
Zakres obowigzkéw pracownikéw CUW

§ 16
Zakres obowigzkow Glownego Ksiegowego i Zastepcy Glownego Ksiggowego.

Do podstawowych obowiazkéw Glownego Ksiggowego i Zastgpcy Gldwnego Ksiegowego
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci m.in.

- prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,

- Sporzqdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

- sporzadzanie analiz i pomoc w planowaniu budzetu CUW i jednostek obshugiwanych;

2) weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczacej dochodéw, wydatkéw i funduszu socjalnego
jednostek obstugiwanych;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkdw bankowych CUW
i jednostek obstugiwanych;

4) nadzorowanie prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej CUW i jednostek obstugiwanych;
5) kontrola dokumentédw ksiggowych CUW i jednostek obshugiwanych;

6) nadzorowanie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw ksiggowych;
7) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora CUW;

8) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci zadan wykonywanych przez CUW;

9) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan;

10)wykonywanie obowiazkéw skladania kontrasygnaty na postawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

11) zastepowanie dyrektora CUW w trakcie jego nieobecnosci;

12) nadzorowanie przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan;

13) nadzér nad prawidtowa realizacja budzetu CUW i jednostek obstugiwanych;

14) dokonywanie kontroli finansowej CUW i jednostek obstugiwanych.
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§17

Zakres obowigzkow pracownikow dzialu ksiggowego.
Do podstawowych obowigzkéw Ksiggowych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci, m.in.

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym okresowe ustalania lub sprawdzanie
w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw oraz ustalanie wyniku
finansowego,
b) wstgpne przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych,
c) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostatej przewidzianej
dokumentacji,
d) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych,
2) dekretowanie dokumentacji ksiggowej dotyczacej dochodéw, wydatkdéw, srodkéw unijnych,
depozyt6éw i funduszu swiadczen socjalnych CUW jednostek obstugiwanych;
3) biezaca analiza ponoszonych wydatkdw przez jednostki obstugiwane;
4) prawidlowe rozksiggowanie dokumentdw dotyczacych:
a) wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych wynikajacych z umowy o prace,
b) wynagrodzen wynikajacych z tytulu zawartych umow zlecen i uméw o dzieto, z osobami
fizycznymi,
¢) nagrdod na Dzien Edukacji Narodowej i innych,
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
6) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow;
7) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora CUW;
8) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci zadan wykonywanych przez CUW;
9) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

10) prowadzenie na biezaco analitycznej i syntetycznej ewidencji pozostalych rozliczen
finansowo-ksiegowych dotyczacych CUW i jednostek obstugiwanych,

11) biezaca analiza poniesionych wydatkow;

12) biezaca analiza zobowigzan kont zespotu 2 - Rozrachunki i roszczenia;

13) sprawdzanie i dekretowanie wyciaggéw bankowych, raportéw kasowych i innych
dokumentow ksiegowych dotyczacych CUW oraz jednostek obstugiwanych;

14) sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych realizowanych rachunkéw;
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15) prawidlowe | terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych
z zakresu wydatkéw CUW i jednostek obstugiwanych, a w szczegélnosci Rb-28S, Rb-N
zbiorcze,Rb-50, Rb-Z;

16) sporzadzanie informacji opisowej z wykonania budzetu CUW i jednostek obstugiwanych;
17) ewidencja, rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan i innych informacji dotyczacych
wykorzystania $rodkéw z Funduszy Unijnych oraz innych srodkéw pozyskiwanych
Z 7ZeWnatrz.

§18
Zakres obowiazkéw pracownikow dzialu kadr i plac.

Do podstawowych zadan pracownika dzialu kadr i pfac nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw placowych;

2) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci zadan wykonywanych przez CUW;

3) prowadzenie dokumentacji personalnej dotyczacej wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

4) prawidlowe stosowanie przepiséw prawa pracy 1 ubezpieczen spolecznych, wspétpraca
z pracownikami CUW i budowanie pozytywnego wizerunku CUW;

5) nadzdr i naliczanie wynagrodzen w oparciu o obowigzujace akty prawne regulujace system
wynagrodzen nauczycieli i1 innych pracownikéw zatrudnionych szkotach i  placowkach
oswiatowych;

6) przygotowanie danych i dokumentdw niezbednych w naliczaniu ptac oraz nadzor
nad obiegiem i przygotowaniem dokumentéw finansowych;

7) prawidlowe planowanie $rodkéw finansowych, przeznaczonych na pokrycie zobowigzan
wynikajacych ze stosunku pracy, w tym nadzdér na prawidtowoscia wykorzystania srodkdéw
z funduszu swiadczen socjalnych;

8) opracowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych obiegu dokumentéw oraz przekazywania
informacji pomigdzy obstugiwanymi jednostkami, a CUW;

9) terminowe wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga:

a) ubezpieczen spolecznych,

b) podatkéw dochodowych od 0séb fizycznych,

c) sprawozdan statystycznych,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczen urlopéw CUW udzielanych przez Dyrektora
CUW;

11) przygotowanie danych i dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;

12) nadzor nad obiegiem i przygotowaniem dokumentdw kadrowych, terminowe przekazywanie
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do dziatu kadr i ptac;

13) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych stanowigcych
podstawg do wyptat, w zakresie kadrowym (dane osobowe);

14) odpowiedzialnos¢ i nadzorowanie terminowego wykonywanie czynnosci zwigzanych
z obstuga:

a) ubezpieczen spotecznych,

b) podatkéw dochodowych od oséb fizycznych,

c) sprawozdan statystycznych,

15) rozliczenie kosztéw podrdzy pracownikéw CUW i jednostek obshugiwanych;

16) prowadzenie spraw placowych pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;

17) sporzadzanie list ptac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

18) dokonywanie zgloszenn do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umdéw o prace oraz na podstawie umow zlecen;

19) dokonywanie rozliczen z tytutu zatrudnienia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych (zasitki
chorobowe, opiekuncze, wychowawcze) zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

20) rozliczanie i oplacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne
oraz Fundusz Pracy;

21) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, wypelnianie deklaracji podatkowych
i odprowadzanie podatku zgodnie z przepisami do Urzedu Skarbowego;

22) sporzadzanie przelewow dotyczacych listy ptac (wynagrodzenia, potracenia) oraz przelewow
za wykonane prace zlecone przez CUW lub jednostki obstugiwane;

23) sporzadzanie poleceni ksiegowania dotyczace rozksiggowania list ptac oraz uzgadnianie
rozliczenia plac z ewidencja ksiggowa;

24) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (w tym do celéw emerytalno-
rentowych oraz ustalenia kapitatu poczatkowego);

25) sporzadzanie deklaracji i terminowe przekazywanie obowigzkowych sktadek do PFRON;

26) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wynagrodzen osobowych.

§ 19

1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika wymienionego w § 13 ust.3 nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych CUW
w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j realizacji powierzonych obowiazkow;

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

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia CUW.

2. Zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw wymienionych w § 13 ust. 3 reguluje
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zakres obowigzkow pracownika przypisany do danego stanowiska pracy.
§20

Wszyscy pracownicy CUW zobowigzani sg do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany

informacji oraz biezacej konsultacji.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism w CUW

§21

1. Dyrektor CUW posiada jednoosobowe pelnomocnictwo do reprezentowania jednostki
na zewnatrz, przez co osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczegolnosci:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji przetozonego w stosunku do pracownikow
CUW;

2) umowy i porozumienia;

3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania poszczeg6lnych pracownikéw CUW;

4) zarzadzenia i regulaminy;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu lub imieniu CUW;

2. W czasie nieobecnosci dyrektora CUW lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. | podpsuje Gléwny Ksiegowy lub Zastgpca Gtdéwnego Ksiggowego.

§22

1. Pracownik przygotowujacy dokument podpisuje go jako osoba sporzadzajaca, umieszczajgc
na dokumencie sygnaturg swoich inicjatdéw.
2. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig

na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Rozdzial VIII
Dokumentacja CUW
§23

Dokumentacj¢ CUW stanowig:
1) zarzadzenia - dokumenty w formie pisemnej, ktdrych trescia sa przepisy o charakterze
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wewnetrznym, obowiazujace ogdt pracownikéw CUW;

2) Przedmiot zarzadzen stanowia, w szczegélnosci:

a) regulaminy,

b) uregulowania okreslajace strukturg wewnegtrzng,

¢) postanowienia okreslajace zasady i procedury postgpowania;

3) Zarzgdzenia wydawane sa przez Dyrektora CUW, ktoérym nadaje si¢ chronologiczne, kolejne
numery w danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilag wskazang w jego tresci
lub w tresci zarzadzenia uchylajacego. Zarzadzenia przechowywane sa w kancelarii-sekretariat
obstugi administracyjnej i porzadkowe;j;

4) pelmomocnictwa - wydawane przez Dyrektora CUW- dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania Dyrektora CUW lub CUW w zakresie
okreslonym trescig pelnomocnictwa. Pelnomocnictwom nadaje si¢ chronologicznie, kolejne
numery w danym roku kalendarzowym. Pelnomocnictwa sporzadzane sa w dwdch
egzemplarzach i przechowywane sg odpowiednio:

a) w kancelarii- sekretariat obstugi administracyjnej i porzadkowej,

b) w aktach osobowym pracownika;

5) umowy/porozumienia - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomigdzy CUW a innymi
podmiotami, z ktérych wynikaja prawa i obowigzki stron, ktore je podpisaly. Umowom/
Porozumieniom nadaje si¢ chronologicznie, kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
Umowy/Porozumienia przechowywane sg u Dyrektora CUW;

6) polecenia - moga posiada¢ forme¢ pisemna lub by¢ wydawane ustnie, obowiazuja wszystkich
pracownikow CUW, do ktorych zostaty skierowane. Prawo wydawania polecen przynalezne jest
przetozonym wobec podlegtych im oséb. Wydane polecenia podlegaja ewidencji w formie
notatki sporzadzonej przez przelozonego wydajacego polecenia i notatki przechowywane sg
w kancelarii- sekretariacie obstugi administracyjnej i porzadkowej;

7) dokumenty finansowo - ksiggowe - dokumenty odzwierciedlajace zdarzenia gospodarcze.
Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo -ksiggowymi i kadrowo- placowymi reguluja
zasady rachunkowosci CUW oraz instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzone
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora;

8) inne dokumenty - wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia
oraz przechowywania okreslaja powszechnie obowiazujace przepisy.

§24
W przypadku, gdy przedmiotem dziatalnosci sa dokumenty innych podmiotéw, nadzoér nad ich

aktualizacjg oraz prawidlowodcig stosowania i przechowywania nalezy do obowigzkéw
kierownictwa CUW.
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Rozdzial IX
Pracownicy CUW

§25
Status prawny pracownikéw CUW okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
§26

Zasady i procedur¢ zatrudniania pracownikéw CUW okred§la Dyrektor CUW w drodze
Zarzadzenia z uwzglednieniem przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

§27

1. Pracownik CUW zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez dyrektora CUW i bezposredniego przetozonego.
2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdzial X
System zast¢pstw CUW

§28

1. W CUW obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wzajemne zastgpstwa w komodrce o$wiatowej dokonywane sa w ramach dziatéw,
a w przypadku zespotu wsparcia administracyjnego - technicznego w ramach poszczegélnych
stanowisk pracy i wskazane w zakresach czynnosci kazdego pracownika CUW.

Rozdzial X1
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy

§29

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest protokolarnie
przekazad stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.
2. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach

osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajacego stanowisko.
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3. Protokét powinien zawierac:

1) wykaz aktow (dokumentdéw) na stanowisku pracy;
2) wskazanie spraw bedacych w toku zalatwiania;
3) spis powierzonego mienia;

4) podpisy zdajacego i przyjmujacego.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§30

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUW okresla
Dyrektor CUW w drodze odrebnych zarzadzen.

§31

Zmiana Regulaminu nastgpuje na takich samych zasadach jak jego nadanie, w tym moze

nastgpi¢ na wniosek Dyrektora CUW.
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