Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Dyrektora CUW w Wojkowicach
z dnia 09.01.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WOJKOWICACH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych, zwany dalej Regulaminem okresla:

Nk WD~

8.
9.

zasady funkcjonowania CUW w Wojkowicach,

zakres dziatania CUW w Wojkowicach,

strukturg organizacyjna CUW w Wojkowicach,

obowigzki kadry kierowniczej CUW w Wojkowicach,

zakres dziatania pracownikow CUW w Wojkowicach,

zasady podpisywania pism i decyzji, ‘
zasady przyjmowania i zatatwiana indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
interesantow,

oceny kwalifikacji pracownikow,

zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze,

10. system zastepstw.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Wojkowicach,
. gléwnej ksiggowej - nalezy przez to rozumieé gtéwna ksiggowa CUW

wn

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut CUW w Wojkowicach,

w Wojkowicach,

ksi¢gowe] — nalezy przez to rozumie¢ ksiegowg CUW w Wojkowicach,

specjaliscie d/s. plac - nalezy przez to rozumie¢ specjaliste d/s. ptac CUW
w Wojkowicach,

statuciec CUW w Wojkowicach — nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Ustug
Wspolnych ~ w  Wojkowicach  nadany  Uchwala Nr  XXV/332/2016
z dnia 24 pazdziernika 2016r.




§3

CUW w Wojkowicach dziala na podstawie:

1.

UCHWALY NR XXV/330/2016 RADY MIASTA WOJKOWICE =z dnia
24 pazdziernika 2016r. w sprawie organizacji wspdlnej obstugi dla jednostek
organizacyjnych Gminy Wojkowice.

UCHWALY XXV/332/2016 RADY MIASTA WOJKOWICE z dnia 24 pazdziernika
2016 r. w sprawie nadania statutu Centrum Ushag Wspélnych w Wojkowicach.
Ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U.z 2016r., poz.446)

Ustawy 7 dnia 7 wrzesnial991 r. o systemie o$wiaty Dz.U. z 2016r. poz. 1943

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych Dz.U. z 2016r, poz.1870
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci Dz.U. Z 2016r., poz. 1047

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Z 2016r.,

-p0z.902),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2015r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2015r.,
poz.2164),
niniejszego regulaminu,

. innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe.

ROZDZIAL 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA CUW W WOJKOWICACH

§4

. CUW w Wojkowicach jest jednostka organizacyjng Gminy Wojkowice nieposiadajaca

osobowosci prawnej dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

CUW w Wojkowicach prowadzi gospodarke¢ finansows na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej CUW w Wojkowicach jest roczny plan dochodéw
i wydatkow zwany dalej planem finansowym.

Za zobowigzania CUW odpowiada Gmina Wojkowice.

§5

Pracami CUW w Wojkowicach kieruje Dyrektor.
Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Wojkowic, ktéry nawiazuje
i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

. CUW w Wojkowicach jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim

pracownikow rozumieniu Kodeksu pracy, czynnodci pracodawcy wynikajace
z Kodeksu pracy wobec dyrektora CUW wykonuje Burmistrz Wojkowic.

Dyrektor oraz pracownicy CUW w Wojkowicach przy wykonywaniu swoich
obowigzkow i zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani s3 o jego
Scislego przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkéw
pracownika samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008roku o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca
1974roku Kodeks pracy oraz wewngtrznych uregulowaniach CUW w Wojkowicach.




§6

CUWw Wojkowicach dziala na zasadach:

1.

DN

praworzgdnosci,

shuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej,

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW w Wojkowicach,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy dyrektorem CUW
a poszczegOlnymi pracownikami,

8. wspoldziatania.
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§7

CUW w Wojkowicach przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng realizacje ustug
2. CUW w Wojkowicach w sposéb ciggly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania
przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ zewnetrzng
i wewnetrzna.

§8

. Gospodarowanie mieniem CUW w Wojkowicach odbywa si¢ w spos6b racjonalny,

celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szezegélnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem CUW w Wojkowicach.

Pracownicy CUW w Wojkowicach ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§9

Dzialalnos¢ CUW w Wojkowicach jest jawna.

. Z zastrzezeniem wyjatkow prawem przewidzianych, CUW w Wojkowicach zapewnia

wszystkim dostgp do informacji publicznej zwigzane] z dzialalnoscia CUW
w Wojkowicach.

. Podstawowg forma informacji o dziataniu CUW w Wojkowicach jest Biuletyn Informaciji

Publiczne;j.
ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA CUW W WOJKOWICACH

§10

CUW w Wojkowicach realizuje nast¢pujace zadania:

1.

okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspdlnych w Wojkowicach stanowigcym zatgcznik
nr 1 do UCHWALY XXV/332/2016 RADY MIASTA WOJKOWICE z dnia




24 pazdziernika 2016 r. w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Wspolnych
w Wojkowicach,

2. okreslone w UCHWALE NR XXV/330/2016 RADY MIASTA WOJKOWICE z dnia
24 pazdziernika 2016r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi dla jednostek
organizacyjnych Gminy Wojkowice,

3. innych, przekazanych odrgbnymi aktami.

§11

1. CUW w Wojkowicach prowadzi wspdlng obstuge finansowsg - obstuge finansowej
realizacji platnosci gotoéwkowych i1 bezgotdéwkowych, calos¢ zadan w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci, obstluge systemu wynagrodzen 1 $wiadczen
pracowniczych wraz z pochodnymi, gromadzenia, przygotowania danych niezbednych
do opracowania planéw finansowych jednostek obslugiwanych i przekazywanie tych
danych dyrektorom jednostek obstugiwanych dla nastepujgcych jednostek obstugiwanych:
1) Ztobek Miejski ,, Figielkowo”, ul. Proletariatu 5, Wojkowice;

2) Przedszkole im. ,,Przyjaciot Bajek, ul. Jana III Sobieskiego 249, Wojkowice;
3) Szkola Podstawowa nr 1, ul. Jana IIT Sobieskiego 29;

4) Szkota Podstawowa nr 3, ul. Zratkéw 1, Wojkowice;
5) Gimnazjum, ul. Jana III Sobieskiego 211 b.

2. CUW w Wojkowicach wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji
zadan statutowych, w szczegélnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia
wspolnej obstugi finansowej, zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.

3. CUW w Wojkowicach przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych
nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji ich dyrektorow w
granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesienia wydatkéw w tym planie.

§12

1. CUW w Wojkowicach ma prawo zada¢ od jednostek obshugiwanych informaciji
oraz wgladu w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obshugiwane maja prawo zadania od CUW w Wojkowicach informacji
oraz wgladu w dokumentacje w =zakresie zadan wykonywanych przez jednostke
obstugiwana w ramach wspolnej obstugi.

§13
CUW w Wojkowicach jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki

obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.




ROZDZIAL 1V
'STRUKTURA ORGANIZACYJNA CUW W WOJKOWICACH

§ 14

W sklad CUW w Wojkowicach wchodzg nastgpujace stanowiska:

Dyrektor

Glowny ksiegowy — 1 etat,
Ksiggowy — letat,
Ksiggowy — 0,5 etatu,
Specjalista ds. plac — 1 etat.

SR W=

§15

1. CUW w Wojkowicach pracuje w godz. 7.00 — 17.00 poniedziatki, 7.00 - 15.00 wtorki,
srody, czwartki, 7.00 — 13.00 piatki.

2. W uzasadnionych przypadkach i na wniosek pracownika dyrektor CUW moze ustali¢
indywidualny Harmonogram czasu pracy pracownika.

§16

Strukture organizacyjng CUW w Wojkowicach okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
ZAKRES OBOWIAZKOW KADRY KIEROWNICZEJ

§17

1. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CUW i reprezentuje g0 na zewnatrz, dzialajac
na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza
2. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

L.

kierowanie i koordynowanie prac CUW w Wojkowicach,

2. sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW w Wojkowicach,

3.

wydawanie aktéw kierownictwa wewngtrznego, w tym zarzadzen i upowaznien
regulujacych pracg CUW w Wojkowicach,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW
w Wojkowicach,

. racjonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami majgtkowymi pozostajgcymi

w dyspozycji CUW w Wojkowicach,

organizowanie i koordynowanic i nadzorowanie wspélnej obshugi jednostek
obshugiwanych,

ustalanie zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla poszczegdlnych
stanowisk,




8. wykonywanie czynnosci zwiazanych z kontrolg zarzadcza,

9. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow CUW w Wojkowicach,

10. udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym
stazystow i praktykantow,

11. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

12. reprezentowanie CUW w Wojkowicach na zewnatrz,

13. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami
ustaw, uchwatami Rady Miasta, na podstawie upowaznien Burmistrza,

14. uczestniczenie w sesjach Rady Miasta,

15. pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

W

. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyezyn niemoznosci
pelnienia obowigzkow zastepuje go upowazniony pracownik

4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Gtéwnego Ksiggowego.
5. Dyrektor przydziela pracownikom zadania, do realizacji ktorych powolany jest CUW
w Wojkowicach poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

§18

1. Dyrektor CUW w Wojkowicach kieruje jednostka przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

2. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych do wykonania
zadan przed Dyrektorem.

3. Gléwny Ksiggowy jest bezposrednim przetozonym podleglych pracownikéw i sprawuje
nad nimi nadzor.

4. Do podstawowych obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:

1. sprawne wykonywanie zadaf,

2. nadzér nad terminowoscia przekazywania dokumentéw i zalatwiania spraw przez
poleglych pracownikéw, dyscyplina pracy oraz dbato$é o powierzone mienie,

3. biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach
powierzonych zadan,

4. inicjowanie i opracowywanie projektoéw zarzadzen oraz decyzji dyrektora w zakresie

prowadzonych spraw,

podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez podlegtych pracownikéw,

6. nadzor nad pracownikami w zakresie prawidlowego sporzadzania i terminowego
przekazywania informacji do zamieszczenia w BIP oraz ich aktualizacji.

7. Przygotowanie procedur niezbednych do realizacji zadan ksiegowych i finansowych —
polityki rachunkowosci w CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostkach.

8. Nadzorowanie wszystkich dziatan w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci
i systemu wynagrodzen dla CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek.

9. Przygotowanie szczegélowego projektu planu finansowego dla CUW w Wojkowicach
we wspolpracy z Dyrektorem. Wprowadzanie zmian zgodnie z ostateczng kwotg
limitéw przyznanych przez Rade Miasta.

10. Wnioskowanie do Dyrektora CUW w Wojkowicach o wprowadzenie zmian
w zatwierdzonym planie finansowym.

11. Przygotowanie danych niezbednych do opracowania planéw finansowych
obstugiwanych jednostek i przekazanie tych danych dyrektorom tych jednostek.

12. Dokonanie =~ wstepnej  kontroli  wydatkéw  realizowanych w CUW w
Wojkowicach

(9]

!



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.
26.

27.

i obstugiwanych jednostkach oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
Po stwierdzeniu prawidlowej oceny operacji oraz kompletnosci dokumentacji
przekazanie uprawnionemu pracownikowi dokumentéw do realizacji — przelewu,
pobrania gotéwki z banku lub bankomatu, wyplaty srodkéw.

Dokonanie  dekretacji  dokumentéw ksiggowych 1 przekazanie ich do
zaksiggowania

W programie ksiggowym.

Nadzorowanie realizacji dochodéw budzetowych z tytatu najmu lokali, oplaty
za pobyt w przedszkolu i oddziatach przedszkolnych powyzej 5 godzinnej podstawy
programowej i oplaty za wyzywienie w obshugiwanych jednostkach.

Ksiggowanie =~ w  programie komputerowym  wszystkich  dokumentow
ksiggowych

w zakresie dzialania Przedszkola im. »Przyjaciot Bajek”, Gimnazjum i CUW
w Wojkowicach.

Naliczanie odpiséw na ZFSS dla nauczycieli, pracownikéw adm. i obshugi
oraz emerytowanych nauczycieli bylych pracownikow CUW w Wojkowicach
i obstugiwanych jednostek. Dokonywanie korekty naliczenia odpiséw na ZFSS
z kohcem roku budzetowego.

Naliczanie wysokoé¢ Funduszu Nagréd dla pracownikéw  obstugiwanych
Jjednostek.

Kontrola dowodéw ksiegowych ZFSS przekazanie ich do realizacji oraz
nadzorowanie zapiséw ksiggowych.

Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym listy wynagrodzen i
listy $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw CUW w Wojkowicach i obstugiwanych
jednostek, przekazanie ich do dokonania przelewow.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych  zwolnionych ze stosowania
przepiséw PZP a podstawie art.4 pkt 8 w zakresie wydatkéw realizowanych przez
CUW,

Przygotowanie danych w zakresie wydatkéw dla Przedszkola im. »Przyjaciol Bajek”
i Gimnazjum dla celéw SIO.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdaf budzetowych w zakresie CUW
i obstugiwanych jednostek oraz sprawozdan opisowych w zakresie Przedszkola
im. ,,Przyjaci6t Bajek”, Gimnazjum i CUW w Wojkowicach .

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkéw z dotacji celowych.

Dokonanie weryfikacji aktywéw i pasywéw w celu prawidlowego sporzgdzenia
sprawozdan finansowych dla CUW w Wojkowicach i obshigiwanych jednostek.
Sporzadzenie sprawozdati finansowych dla CUW i obstugiwanych jednostek.
Wspolpraca z Wydzialem Edukacji i Wydzialem Finansowym Starostwa
Powiatowego w Bedzinie w zakresie planowania i rozliczania dotacji celowej
na zadania biezace realizowane w Zespole Szkét w Wojkowicach ul. Zratkow 1,
zgodnie z porozumieniem zawartym dnia 05.10.2006 r. migdzy Powiatem Bedzinskim
a Miastem Wojkowice w sprawie wspblnego uzytkowania budynku szkolnego przez
Zespot Szkot i Szkote Podstawowa nr 3.

Sporzadzenie rozliczenia kosztéw zuzycia mediow przez jednostki majgce siedzibe
w budynku przy ulicy Jana III Sobieskiego 211b, wystawienie w imieniu Gimnazjum
— Zarzadcy budynku, not ksiegowych i obcigzenie kosztami Urzgdu Miasta
w Wojkowicach, Miejskiej Biblioteki Publicznej i CUW w Wojkowicach .




28. Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb CUW w Wojkowicach , jednostek
obstugiwanych, Gminy Wojkowice, Rady Miasta Wojkowice i innych podmiotéw.

29. Opracowywanie materialow planistycznych do projektu finansowego CUW
w Wojkowicach

5. Podczas nieobecnosci glownego ksiggowego lub w sytuacji, gdy nie moze on pehié
obowigzkdéw z innych przyczyn zastepuje go wyznaczony pracownik.

§19
1. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:
1) zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania

w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych,

2) odmoéwi¢ akceptacji dokumentu, ktory nie spelnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora pisemnie z podaniem przyczyny odmowy,

3) zawiadomi¢ organy powolane do $cigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora stanowiloby przestegpstwo lub wykroczenie,

4) wnioskowa¢ do dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan, ktore
bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gléwnego ksiegowego,

5) wnioskowa¢ do dyrektora o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne sluzby prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;j,

6) dokonywac oceny pracy podleglych pracownikow,

7) wnioskowa¢ o nagrody, kary i awanse podlegtych pracownikdw.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN NA STANOWISKACH CUW W WOJKOWICACH
§ 20

1. Pracownicy zatrudnieni w CUW w Wojkowicach na umowe o prace sg pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy w szczegdélnoscei:

1. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, terminowo i bezstronnie;




3. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

zlozenie o$wiadczenia przez pracownikdOw na stanowiskach urzedniczych

o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy,

10. zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie dyrektora
o$wiadczenia o stanie majgtkowym,

11. dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i uzytkowanie mienia CUW
w Wojkowicach,

12. podpisywanie listy obecnosci w pracy: w czasie zaje¢ stuzbowych pracownikowi nie
wolno oddala¢ si¢ z miejsca pracy bez zgody dyrektora, a kazde opuszczenie miejsca
pracy musi by¢ odnotowane w ksigdze wyjs¢ stuzbowych

13. w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy w sposob
okreslony w Regulaminie Pracy CUW w Wojkowicach.

“w
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3. Pracownik zatrudniony w CUW w Wojkowicach zobowigzany jest przestrzegaé
szczegblowego zakresu obowigzkdw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie
szczegOlowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§21
1. Stanowisko ksiggowego podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu
2. Do zadan ksiggowego — 1 etat - nalezy:

1) Sporzadzanie uméw zlecen, kontrola rachunkow zleceniobiorcow CUW
w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek.

2) Przeprowadzanie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w CUW w Wojkowicach,

3) Ksiggowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych Szkoty Podstawowej nr 1
i Szkoty Podstawowej nr 3 przy uzyciu programu komputerowego.

4) Nadzorowanie realizacji dochodéw budzetowych z tytulu najmu lokali, oplaty
za pobyt w oddzialach przedszkolnych powyzej 5 godzinnej podstawy programowej
i oplaty za wyzywienie w Szkole Podstawowej nr 1 oraz z tytulu najmu lokali
i naleznosci za positki w stotéwee szkolnej w Szkole Podstawowej nr 3.

5) Rozliczenia miesigczne, zglaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow CUW
i obstugiwanych jednostek do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych. Zgtaszanie
do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdéw rodzin pracownikéw CUW w Wojkowicach
1 obstugiwanych jednostek.




6) Przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw CUW i obshugiwanych jednostek
przechodzacych na emeryture, rente.

7) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych Kapitatu Poczatkowego dla zatrudnionych
oraz bytych pracownikow.

8) Ksiggowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych ZFSS w programie
komputerowym na podstawie porozumienia mi¢dzy obstugiwanymi jednostkami.

9) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych skladek na grupowe ubezpieczenie
pracownicze oraz Grupowe Ubezpieczenie Emerytalne ,Pogodna Jesien” oraz
wnioskéw o wyplacenie swiadczen.

10) Przygotowanie danych ptacowych dla celow Systemu Informacji Oswiatowej
(8IO). Przygotowanie danych w zakresie wydatkéw dla Szkoly Podstawowej Nr 1
i Szkoly Podstawowej Nr 3 dla celéw SIO.

1) Przygotowanie dokumentéw ksiegowych, dokumentéw ubezpieczeniowych
1 innych do przekazania do Zakladowej Sktadnicy Akt.

12) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji
ksiggowej, placowej i innej w Zakladowej Skiadnicy Akt.

13) Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb jednostek obstugiwanych, CUW
w Wojkowicach, Gminy Wojkowice, Rady Miasta Wojkowice i innych podmiotéw.

Sporzadzanie i przekazywanie informacji do zamieszczania w BIP oraz ich
aktualizacji.

. Do zadan ksiegowego — 0,5- etatu nalezy:

1) Ksiggowanie wszystkich dokumentéw ksiggowych Zlobka . Figielkowo” przy
uzyciu programu komputerowego.

2) Sporzadzanie sprawozdah opisowych z realizacji budzetu gminy w zakresie
wydatkoéw ztobka.

3) Nadzorowanie realizacji dochodéw budzetowych z tytutu najmu lokali w ztobku,
oplaty za pobyt i wyzywienie w ztobku. «

4) Prowadzenie wymaganych rejestréw dla obstugiwanych jednostek i CUW
w Wojkowicach oraz deklaracji rozliczeniowych w ramach centralizacji VAT.

5) Prowadzenie ksigg inwentarzowych CUW w Wojkowicach i obstugiwanych
jednostek przy uzyciu programu komputerowego. Biezace dokonywanie wpiséw
na podstawie dokumentéw otrzymanych od CUW w Wojkowicach i obstugiwanych
jednostek.

6) Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb jednostek obstugiwanych, CUW
w Wojkowicach, Gminy Wojkowice, Rady Miasta Wojkowice i innych podmiotéw.




7) Przygotowanie dokumentow ksiggowych i innych do przekazania do Zaktadowe;j
Sktadnicy Akt.

§ 22
W celu realizacji swoich zadan ksiggowy ma prawo:
1) 2ada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania lub zargjestrowania

w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych,

2) odméwi¢ akceptacji dokumentu, ktéry nie spelnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora pisemnie z podaniem przyczyny odmowy,

3) wystepowac do dyrektora CUW w Wojkowicach z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dziatania ksiggowego.

§23
1. Stanowisko specjalisty ds. plac podlega gtéwnemu ksiegowemu.
2. Do zadan specjalisty ds. plac nalezy:
1) Wspolpraca z dyrektorami CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek
w zakresie przygotowywania dokumentéw do sporzadzania list plac dla nauczycieli

oraz pracownikow administracji i obstugi.

2) Sporzadzanie list plac wynagrodzen dla nauczycieli, pracownikow administracji
i obstugi CUW w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek .

3) Prowadzenie/ wydruk kart wynagrodzen i kart zasitkowych dla pracownikéw CUW
i obstugiwanych jednostek.

4) Ustalanie prawa do zasitkéw: chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego,
na podstawie przekazanych dokumentéw oraz obliczanie wysokosci $wiadezeri
dla pracownikéw CUW w Wojkowicach i obshugiwanych jednostek.

5) Sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego od oséb
fizycznych do Urzedu Skarbowego.

6) Roczne rozliczenie z Urzgdem Skarbowym pracownikéw zatrudnionych
we wszystkich placowkach .

7) Sporzadzanie i wysylanie do ZUS zas$wiadczen dotyczacych zatrudnienia
i wynagradzania emerytéw i rencistéw zatrudnionych w CUW w Wojkowicach
i obstugiwanych jednostkach.

8) Wystawianie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia na prosbe pracownikow
do celow kredytowych, alimentacyjnych, sadowych, itp.




9) Wspolpraca z Komornikiem Sadu Rejonowego w Bgdzinie oraz z bankami i innymi
podmiotami w sprawach zajgcia wynagrodzenia za pracg.

10) Przygotowywanie dokumentacji ptacowej do Urzedu Pracy w Bedzinie w zwigzku
z wnioskiem o zwrot czeSci kosztow poniesionych na wynagrodzenie, nagrody,
skladek na ubezpieczenie spoleczne skierowanych bezrobotnych zatrudnionych
w CUW w Wojkowicach 1 obstlugiwanych jednostkach w ramach prac
interwencyjnych.

11) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych CUW w Wojkowicach
i obstugiwanych jednostek wraz z weryfikacja operacji na rachunkach. Wykonywanie
dyspozycji przelewow.

12) Prowadzenie obshugi kasowej - niezbednego pogotowia kasowego dla CUW
w Wojkowicach i obstugiwanych jednostek, pobieranie gotowki z banku lub
bankomatu, wyplata pobranych srodkow.

13) Prowadzenie rejestru rachunkow i faktur.

14) Przygotowanie dokumentacji ksiggowej, placowej, kasowej i innej do przekazania
do Zaktadowej Sktadnicy Akt.

15) Prowadzenie rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
dziatajacej przy CUW, przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej dla prac zarzadu
PKZP, dokonywanie przelewow $wiadczen.

§24
1. W celu realizacji swoich zadan specjalista ds. plac ma prawo:

1) wnioskowa¢ o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonane przez inne
stuzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki ptacowe;j,

2) zadaé od innych stuzb udzielania informacji w formie ustnej lub pisemnej
jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow bedgcych zrédtem tych informacji,

3)wystepowaé do dyrektora CUW w Wojkowicach z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli okreslonych zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania specjalisty.

2. Specjalista ds. ptac ma obowiazek wykonywania innych czynnosci zwigzanych z rodzajem
wykonywanej pracy zleconych przez dyrektora, a wynikajgcych z potrzeb CUW
w Wojkowicach.

§ 25

1. Dyrektor CUW w Wojkowicach zapewnia realizacj¢ zadan Gléwnemu Ksiggowemu
dla obstugiwanych placéwek.




ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§26
1. Dyrektor CUW w Wojkowicach osobiscie podpisuje:

1) dokumenty zwiazane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow,

2) umowy i porozumienia,

3) przeprowadzong kontrole merytoryczng dowoddw ksiegowych CUW,

4) zatwierdzenie do wyplaty zobowigzan CUW i jednostek obstugiwanych,
5)sprawozdania budzetowe i finansowe CUW i jednostek odstugiwanych
6) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci CUW w Wojkowicach,

7) zarzadzenia pokontrolne,

8) zarzgdzenia i regulaminy wewngtrzne,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

10) pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego,

Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspolpracujacych
z CUW

w Wojkowicach.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust.1 popisuje osoba upowazniona przez dyrektora.

§27

1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno -
kancelaryjnym,




2. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajagca nazwisko i stanowisko sluzbowe pracownika, ktoéry opracowat
dokument oraz nazwisko i stanowisko shuzbowe pracownika, ktéry sprawdzit dokument.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Glowny Ksiegowy osobiscie podpisuje:

1) kontrol¢ formalno- rachunkowa dokumentow ksiegowych CUW i jednostek
obstugiwanych,

2) ujecie dokumentéw w ksiggach rachunkowych CUW i jednostek obstugiwanych,
3) dekretacje dokumentow ksiggowych CUW i jednostek obstugiwanych,

4) kontrasygnata na umowach zleceniach, umowach na dostawe towaréw i ustug
w zakresie CUW,

5) sprawozdania budzetowe i finansowe CUW i jednostek obstugiwanych.

S. W przypadku nieobecnosci gtownego ksiggowego pisma wymienione w pkt. 3 podpisuje
pracownik upowazniony przez dyrektora CUW w Wojkowicach.

6. Ksiggowi osobiscie podpisuja:

1) dokumenty kierowane do ZUS, pisma wyjasniajace

2) dokumenty w zakresie zastgpstwa za gldwnego ksiegowego i specjaliste ds .plac,

3) dokonujg opisu przeznaczenia dokonanego zakupu w zakresie CUW,

4) dekretuja dokumenty jednostek obstugiwanych.

7. W przypadku nieobecnosci ksiggowego lub z innej uzasadnionej przyczyny pisma
wymienione w pkt. 5 podpisuje pracownik wyznaczony przez dyrektora CUW
w Wojkowicach

8. Specjalista ds. ptac osobiscie podpisuje:

1) listy plac: sporzadzit,

2) dokumenty kasowe,

3) faktury, rachunki, zaptacono przelewem,

4) korespondencja z komornikiem.




9. W czasie nieobecnosci specjalisty ds. ptac lub z innego uzasadnionego powodu pisma
wymienione w pkt. 5 podpisuje pracownik upowazniony przez dyrektora CUW
w Wojkowicach.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
ORAZ SKARG 1 WNIOSKOW INTERESANTOW

§28

1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

2. Sprawy whniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w CUW w Wojkowicach.

3. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli ponosza przelozeni pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

4. Pracownicy obslugujacy petenta zobowiazani sg do:

1) udzielenia informacji niezbe¢dnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujgcych przepisow prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zalatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§29
1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

2.Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
pracy CUW w Wojkowicach.

3.Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku sporzadza sig protokot.




5.W protokole umieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig¢ i nazwisko oraz adres
zglaszanego, a takze zwigzly opis sprawy.

6.Skargi i wnioski polegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika.

7.Interesanci przyjmowani sa w czasie pracy CUW. Dyrektor przyjmuje w poniedziatki
w godz. 14.00- 16.00 oraz pigtki w godz. 8.00 — 11.00.

ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
§ 30

Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§31
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia),
5) przestrzegania 1 promowania etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 32

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada dyrektor.

§33

Zasady prowadzenie kontroli zarzadczej w CUW w Wojkowicach okreslaja wewnetrzne
procedury i regulaminy.




ROZDZIAL X
OCENY KALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW
§34

Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow CUW w Wojkowicach okresla ustawa
o pracownikach samorzagdowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§35
1. Pracownicy CUW w Wojkowicach zatrudnienie na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

2.0kresowej oceny kwalifikacji nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w CUW w Wojkowicach krocej niz 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny
za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, ocen¢ przeprowadza
si¢ za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 6 kolejnych
miesiecy.

4.Szczegblowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okresla harmonogram okresowych ocen kwalifikacyjnych zatwierdzonych
zarzadzeniem dyrektora.

5. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjnej stanowi postawe do rozwiazania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§36

1 Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego
pracownika.

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje dyrektor

3. Najwczesniej) na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, powinna zostaé
przeprowadzona rozmowa oceniajgca

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny.

ROZDZIAL XI
ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

§37




1. Nab6r pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Wojkowicach
dokonywany jest z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Nabor kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny.

3. Zasady naboru zostaly uregulowane w odrebnym zarzadzeniu dyrektora CUW
w Wojkowicach.

ROZDZIAL X11
SYSTEM ZASTEPSTW
§38
L. W CUW w Wojkowicach obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2.Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.

Pracownicy na pi$mie s3 informowani o osobach, ktére zastgpuja w razie nieobecnosci.

ROZDZIAL XIII

ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISK PRACY W ZWIAZKU
Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§ 39

1. przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy.

2. Kopie protokolu nalezy przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko
i zdajacego.

3. Protokét przekazania sporzadzony w dwéch egzemplarzach powinien zawieraé:
1) wykaz aktow dokument6éw) stanowiska pracy,

2) opis teczek spraw bedacych w toku zalatwiania,

3) wyszczegélnienie spraw bedgcych w toku zatatwiania,

4) spis powierzonego mienia,

5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

ROZDZIAL X1V




POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40
1.Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW w Wojkowicach

oraz odrgbnych przepisach prawach wyznaczajacych granice dziatalnosci — funkcjonowanie
CUW w Wojkowicach oraz wykonywanie zadan, okresla dyrektor w drodze stosownych

zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Zalagcznik nr 1

Schemat organizacyjny CUW w Wojkowicach.
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