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ZARZADZENIE Nr 1/2017
Kierownika Centrum Ushug Wspélnych
Gminy Wloclawek
z dnia 02 stycznia 2017r.

W sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Wioctawek.
Na podstawie §8 ust. 8 Statutu Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wioclawelk

stanowiqcego zalqcznik do uchwaly Nr XIX/144/16 Rady Gminy Wioclawek z dnia
23 paZdziernika 201 6r.

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wioclawek
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2013 Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty z dnia
22 pazdziernika 2013r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespotu
Oswiaty we Wioctawku.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Centrum Uslug Wspadlnych




Zalgeznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 1/2017

Kierownika Centrum Ustug Wspdinych
Z dnia 02 stycznia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY WLOCEAWEK

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wloclawek zwany
dalej "Regulaminem" okresla szczegolowq struktur¢ organizacyjna oraz tryb pracy i zakres

dziatania Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek.

§2.1.Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Wloclawek zwane dalej ,,CUW” jest

jednostka organizacyjng Gminy Wioctawek dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2 Przedmiotem dzialania CUW jest obstluga administracyjna, organizacyjna i finansowa

nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Zespol Szkét z Oddziatami Integracyjnymi im. Polskich Noblistow w Kruszynie;
2) Zespol Szkol z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka w Smélniku;
3) Gminny Osrodek Kultury w Kruszynie;
4) Gminna Biblioteka Publiczna w Kruszynie z filig w Smolniku.
§3. CUW dziala na podstawie Uchwaty Nr XIX/144/16 Rady Gminy Wioctawek
z dnia 25 pazdziernika 2016r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek, organizacji wspdlnej obslugi finansowo —

ksiegowej dla gminnych instytucji kultury, oraz nadania jej statutu.



ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4. Centrum Ustug Wspoélnych kieruje Kierownik.
§S. W sktad CUW wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
a/ Kierownik
b/ Glowny ksiggowy
¢/ Stanowisko ds. ptac
d/ Stanowisko ds. ksiegowosci i administracji
e/ Pomoc administracyjna

t/ Kierowcy autobusdw szkolnych.

ROZDZIAY. 111

ZASADY KIEROWANIA CUW

§6.1. Praca CUW kieruje Kierownik przy pomocy gltownego ksiegowego CUW,

bedgcego jednoczesnie gtdwnym ksiggowym jednostek obstugiwanych.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika jego obowiazki wykonuje Gtowny Ksiegowy CUW
lub osoba upowazniona przez Kierownika CUW, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania

pracownikow.

3. Kierownik dzialajac zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem oraz niniejszym

regulaminem podejmuje decyzje samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
4, Szezegdlowy zakres czynnoscei dla Kierownika okresla Wojt Gminy Wioctawek.

5. Do kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami CUW i zapewnienie sprawnego jego dziatania
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) reprezentowanie CUW na zewnatrz,

3) realizacja zadan statutowych,

4) planowanie i prawidtowa realizacja gospodarki finansowej CUW,



5) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych 1 instrukcji stuzbowych oraz przepiséw
regulujacych dziatalnosé CUW,
6) prowadzenie polityki kadrowe;.

ROZDZIAL IV

REALIZACJA ZADAN.

§7. Do zakresu zadan i obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosei:

1) obshiga finansowo - ksieggowa Centrum Ustlug Wspélnych oraz jednostek
obstugiwanych,

2) prowadzenie rachunkowo$ci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowiazujacymi zasadami 1 przepisami gospodarki finansowej,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie planow finansowych, analiza i sprawozdawczo$¢ z wykonania tych
planow,

6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa CUW oraz jednostek obstugiwanych,

7) opracowanie projektow przepisoéw wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
CUW dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla
jednostek, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania osob
materialnie odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z koniecznosci
wilasciwego funkcjonowania jednostki,

8) zastepowanie Kierownika CUW podczas nieobecnosci w zakresie jego obowiazkdw,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika CUW wynikajacych
z dziatalnosci statutowej i biezacych potrzeb, ktore mieszcza si¢ w zakresie dzialania

CUW.



§8. Do zakresu zadan i obowigzkow stanowiska ds. plac nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow CUW 1 jednostek obstugiwanych oraz
wszystkie czynnosci z tym zwiazane,

2) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedu Skarbowego,

3) prowadzenie rozliczen z bankiem,

4) rozliczanie delegacji stuzbowych,

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych oswiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika i Gtéwnego Ksiggowego
CUW wynikajacych z dzialalnos$ci statutowe] 1 biezacych potrzeb, ktore mieszczg sie
w zakresie dziatania CUW.

§9. Do zakresu zadan i obowiazkéw stanowiska ds. ksiggowosci 1 administracji nalezy
w szczegolnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

2) opisywanie i dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami rachunkowosci,

3) sporzadzanie przelewow elektronicznych,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) obstuga i prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych podleglych placowek oswiatowych,

6) archiwizacja dokumentow,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika i Glownego Ksiggowego
CUW wynikajacych z dziatalnosci statutowej 1 biezacych potrzeb, ktore mieszczg sie
w zakresie dziatania CUW.

§10. Do =zakresu zadan 1 obowiazkéw pomocy administracyjnej nalezy
w szczegolnosei:
1) prowadzenie rejestru faktur VAT,
2) przygotowywanie i redagowanie tresci pism oraz innej dokumentacji,

3) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,



4)
3)
6)

7)

obstuga urzadzen biurowych,

wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, list obecnosci oraz ewidencji wyjsé pracownikow
CUW,

wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez Kierownika CUW wynikajacych
z dziatalnosci statutowej i biezacych potrzeb, ktére mieszcza sie w zakresie dzialania
CUW .

§11. Do zakresu zadan i obowigzkéw kierowcy autobusu szkolnego nalezy

w szczegolnosci:

D

2)

3)

)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

dowdz i odwdz dzieci do podlegtych szkét wg harmonogramu okreslonego przez
dyrektora szkoly i zatwierdzonego przez kierownika CUW,

zakup paliwa i czesci zamiennych, smardw, olejow, akcesoridw samochodowych
wg potrzeb,

wykonywanie obstugi codziennej i drobnych napraw.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§12. Kierownik CUW podpisuje:

zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne,

wszelkie dokumenty kadrowo — ptacowe,

dokumenty kierowane do dyrektoréw jednostek obstugiwanych zgodnie ze Statutem
CUW,

pisma kierowane do Wojta,

zalecenia pokontrolne oraz sprawozdania z ich wykonania,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

pisma zwigzane z reprezentowaniem CUW na zewnatrz,

w razie nieobecnosci Kierownika CUW pisma dotyczgce dziatalnosei CUW podpisuje

Glowny Ksiegowy.



§13.1.Pracownicy podpisuja pisma zwiazane =z zakresem ich dzialania
1 realizowanymi przez nich zadaniami, nie zastrzezone do podpisu przez Kierownika.
2.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu pisma z lewej strony. Projekty
decyzji parafuje rowniez Kierownik CUW.
3.Projekty zarzadzen i uchwat zwigzane z dzialalnoscig CUW parafuje Radca Prawny.
4 Kazde pismo (projekt pisma) przygotowane przez pracownika musi by¢ zaopatrzone w date
sporzadzenia dokumentu oraz znak sprawy wynikajacy z instrukcji kancelaryjne;.
5.Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkow, podpisuja Kierownik oraz Gltowny Ksiegowy.
6. Szczegolowe zasady podpisywania oraz obiegu dokumentéw ksiggowych w CUW okresla

odrgbna instrukcja.

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE INTERESANTOW I TRYB ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§14. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sig codziennie w godzinach pracy CUW.
2. Kierownik CUW przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach pracy CUW.

§15.1. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika.
2. Postgpowanie w sprawie skarg i1 wnioskéw normuje Kodeks postgpowania

administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

ROZDZIALE VII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§16.W  sprawach  nieuregulowanych niniejszym  regulaminem  decyduje
Kierownik CUW.

§17. Zatgcznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny CUW.

§18. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;.

§19. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

W dniu 25 pazdziernika 2016r. Rada Gminy Wloctawek podjeta Uchwale
Nr XIX/143/16 w sprawie likwidacji jednostki budzetowej gminy Wioctawek Gminnego
Zespohu Oswiaty we Whoctawku.

W tym samym dniu Rada Gminy Wloctawek podjeta takze uchwale Nr XIX/144/16
Rady Gminy Wioctawek z dnia 25 pazdziernika 2016r. w sprawie utworzenia samorzadowej
Jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wioctawek, organizacji wspélnej
obstugi finansowo — ksiggowej dla gminnych instytucji kultury, oraz nadania jej statutu.

Zgodnie z §8 ust.8 statutu CUW szczegdlowsy strukture organizacyjna CUW, ogdlne
zasady kierowania i kompetencji kadry kierowniczej, tryb pracy i zakresy dzialania
poszczegblnych komorek organizacyjnych lub pracownikéw okresla Kierownik CUW
w regulaminie organizacyjnym Centrum Ustug Wsp6lnych.

W zwiazku z powyzszym wydanie niniejszego zarzadzenia jest w pelni uzasadnione.



Zalqcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Wspéinych Gminy Wioctawek

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wloclawek

Kierownik
Centrum Uslug Wspélnych

Gléwny Ksiggowy

Kierowcy Pomoc
administracyjna

l |

Stanowisko ds. Stanowisko ds.
-~ plac ksiegowosci
\ ' i administracji




