Zarzadzenie Nr 6 /2016
Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie
2 dnia”! lipca 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie.

Na podstawie § 11 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie nadanego
Uchwatg Nr 233/XX/2016 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 25 maja 2016r. w sprawie
utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania statutu zarzadzam, co nastepuje:

g 1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie,
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do zmienionego Regulaminu Organizacyjnego nalezy dostosowaé zakresy Czynnosci
i odpowiedzialnosci zatrudnionych w Centrum pracownikow.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2012
dyrektora Zaktadu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Ciechanowie z dnia 21 marca 2012r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem  podpisania.

Otrzymuja:




REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CIECHANOWIE

Ciechanéw, lipiec 2016r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIECHANOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Centrum Ustug Wspolnych jest jednostka organizacyjna GMINY MIEJSKIE]
CIECHANOW, dziatajaca w formie Jjednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Prezydent realizuje zadania z zakresu obshugi ekonomiczno-administracyjnej
szkot i placéwek wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi

jednostkami, a takze uméw z innymi podmiotami.
§2

CENTRUM nosi nazwe: CENTRUM USLUG WSPOLNYCH i w dalszych
rozdziatach nazywany bedzie ,, CENTRUM?”.

§3

Siedzibg Centrum jest miasto Ciechandw.

§4
Centrum realizuje zadania okreslone:

1. Uchwalg Nr 63/VI/95 Rady Miejskiej z dnia 29 czerwca 1995r. w sprawie
utworzenia Zaktadu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Ciechanowie.




. Uchwatg Nr 10/11/99 Rady Miejskiej Ciechanowa z dnia 25 lutego 1999r.
w sprawie zmiany Uchwaty Rady Miejskiej Ciechanowa o utworzeniu
zaktadu budzetowego.

. Uchwalg Nr 102/VIII/99 Rady Miejskiej Ciechanowa z dnia
28 pazdziernika 1999r. w sprawie zmiany gospodarki finansowej Zaktadu
Obstugi Szkét 1 Przedszkoli w Ciechanowie.

. Uchwata Nr 233/XX/2016 Rady Miasta Ciechanow z dnia 25 maja 2016r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania statutu.

. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 2156 z poZniejszymi zmianami).

. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 191 z pdZniejszymi zmianami).

. Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013,
poz. 885 z pdzniejszymi zmianami).

. Ustawg z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446 z pdzniejszymi zmianami).

. Ustawg z dnia 2llistopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r.,poz. 1202 z pdzniejszymi zmianami ).

10.Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2015 r., poz. 2164 z pdzniejszymi zmianami).

11.Przepisami wykonawczymi do ustaw wymienionych w pkt 4,5,6,7,8.9.
12.Innymi  aktami prawnymi okreSlajacymi zadania dla jednostek

ekonomiczno-administracyjnych ~ szk6t i placowek,  jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanéw.




5.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegolowe
zasady i =zakres dziatania komorek organizacyjnych, podzial czynnosci
i odpowiedzialnosci osob petnigcych funkcje kierownicze w Centrum.

§ 6

Regulamin  stanowi  podstawe do  ustalania  zakresu  czynnosci
1 odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych w Centrum.

§7

Zatacznikiem do regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny Centrum.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§ 8

Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Giownego Ksiggowego-Glownego
Ekonomisty oraz komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi lub Gtéwnemu Ksiggowemu — Gtéwnemu Ekonomiscie.

§9
W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

Zespot Techniczno-Administracyjny (ZTA)
Zespot Finansowo-Ksiggowy (ZFK)

Zespot Ekonomiczny (ZE)

Zespodt Organizacyjny (Z0O)




§ 10
Pod wzgledem kompetencyjnym, Centrum dzieli si¢ na dwa piony:

- pion Dyrektora,
- pion Gléwnego Ksiggowego — Gtownego Ekonomisty.

§ 11
1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje sprawy realizowane przez:

1. Zespol Techniczno — Administracyjny
2. Zespdt Organizacyjny
3. Gtoéwnego Ksiggowego — Glownego Ekonomiste.

2. Do pionu Gtéwnego Ksiggowego — Gt. Ekonomisty naleza sprawy z zakresu
funkcjonowania:

- Zespotu Finansowo — Ksiggowego
- Zespotu Ekonomicznego

REPREZENTOWANIE ZAKI.ADU
§ 12
Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ciechanéw.
§ 13

Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztalt jego dziatalnoéci, a w szczegdlnosci
za:

1) Realizacje statutowych zadan Centrum,

2) Oszczgdng i racjonalng gospodarke $rodkami budzetowymi przyznanymi
na funkcjonowanie Centrum,

3) Prowadzenie dziatalnosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) Dyscypling pracy i warunki pracy pracownikow.




§ 14
Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie Centrum, jego praw i obowigzkow
majatkowych uprawniony jest Dyrektor lub dwie wspoldziatajgce, upowaznione
przez Dyrektora osoby w granicach umocowania.
§ 15
1.Dyrektor moze udzieli¢é pelnomocnictwa lub upowaznienia, gléwnemu
ksiggowemu - ckonomiscie lub innemu pracownikowi Centrum
do wykonywania zadan z zakresu kompetencji dyrektora.
2.Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Zesp6l Organizacyjny.
Kopig¢ udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich
cofnigciu whacza si¢ do akt osobowych pracownika

§ 16

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje Kierownik Zespotu
Organizacyjnego - w granicach udzielonego upowaznienia.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
§ 17
Zakresy obowigzkow i uprawnien
1. DYREKTOR CENTRUM (DN)
I. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie Centrum na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu
zobowigzan majacych skutki prawne.




. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Centrum oraz realizacja uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum.

. Udzielanie pelnomocnictwa do reprezentowania Centrum w granicach
umocowania.

. Wydawanie zarzadzen, instrukcji wewnetrznych oraz innych aktow
normatywnych regulujacych  funkcjonowanie Centrum, a takze
dokonywanie zmian w organizacji wewnetrznej Centrum.

. Powolywanie komisji i zespotow do opracowania, zbadania lub wykonania
okres$lonych zadan, wynikajacych ze statutowej dziatalnosci Centrum,
badZz powierzonych przez Prezydenta Miasta.

. Realizacja zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej miasta.

. Przedstawienie Radzie Miasta, Prezydentowi Miasta wnioskow
w sprawach wymagajacych ich zgody lub decyzji.

. Realizacja uchwal Rady Miasta dotyczacych problematyki oswiatowe]
oraz funkcjonowania ztobka.

. Nadzor nad dziatalnoscig finansowo - ekonomiczno oraz administracyjna
szkot, przedszkoli, zlobka dla ktéorych organem prowadzacym lub
tworzacym jest Gmina Miejska Ciechandow.

10.Wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych, dyrektorem ztobka

w zakresie statutowych zadan tych jednostek

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta

Ciechanow wynikajacych ze statutowej dziatalnosci Centrum.

2. GLOWNY KSIEGOWY — GLOWNY EKONOMISTA (EF)

Gloéwny Ksiegowy — Glowny Ekonomista Centrum jest jednoczesnie Glownym
Ksiegowym poszczegolnych szkot, przedszkoli, ztobka, bez prawa do odrebnego
wynagrodzenia.

Glowny Ksiggowy — Giowny Ekonomista dziala w ramach udzielonych

uprawnien 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

I. Do obowigzkow Gt. Ksiggowego — Gt. Ekonomisty nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum, szkot, przedszkoli, Ztobka
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami, polegajace zwlaszcza
na:




a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania
i kontroli dokumentdéw w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji ksiggowych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum, szkot, przedszkoli
1 ztobka,

- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan
sprawozdawczoscl finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum, szkét, przedszkoli,
i ztobka oraz terminowe i prawidlowe rozliczenia oséb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych ,

¢) nadzorowaniu  caloksztaltu spraw z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczegblne szkoly, przedszkola, zlobek oraz
Centrum.

2.Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na :

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami

pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Centrum,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez Centrum, szkoty, przedszkola, ztobek,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.




3. Analiza wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji budzetowych
lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozyciji Centrum.

4. Nadzér nad prawidlowg realizacja planu finansowego przez szkoty,
przedszkola, ztobek, Centrum oraz prawidlowsg gospodarkg dochodami
oswiatowymi.

5. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

b) wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych
z planem finansowym Centrum, przedszkoli, szkot, ztobka,

c) wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych Centrum, szkot, przedszkoli,
zlobka.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez
dyrektora Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
a w szczegllnosci zakladowego planu kont, instrukcji sporzadzania,
kontroli 1 obiegu dowoddéw ksiggowych, instrukcji kasowej, zasad
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji oraz innych instrukcji
1 regulaminow z zakresu rachunkowosci finansowe;.

7. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych:

a) ustalania i optacania podatkow, sktadek i innych $wiadczen o podobnym
charakterze,

b) stosowania cen i odptatnosci,

c) wynagrodzen i innych $wiadczen stanowiacych dochod pracownika,

d) pokrywania kosztow i wydatkow z wiasciwych srodkow.

8. Prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych Centrum.

9. Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci powodujacych powstawanie
zobowigzan pieni¢znych.
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10. Prawidtowa organizacja i zabezpieczenie dziatalnosci kasy Centrum.

11. Zabezpieczenie $rodkéw finansowych potrzebnych do dziatalnosci Centrum,
szkol, przedszkoli, ztobka.

12. Nadzér nad opracowywaniem planéw finansowych sporzadzanych dla
Centrum, szkot, przedszkoli, zlobka.

13. Nadzdr nad opracowywaniem jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

14.Nadzér nad cafoksztaltem spraw zwiazanych 2z prawidlowoscig
funkcjonowania zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

15. Nadzdr nad prawidfowoscia sporzadzanej dokumentacji ptacowej zwiazane;
z wyplata wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

16. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie zasad dotowania
szkot 1 przedszkoli niepublicznych.

17.Sprawy zwigzane z wdrazaniem informatyki w podleglych komoérkach
organizacyjnych.

18.Nadzor finansowy nad realizacja systemowych projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz z innych srodkéw
zewngetrznych.

19.Nadz6r 1 koordynacja pracy bezposrednio podporzadkowanych komoérek
organizacyjnych w zakresie zadan powierzonych do realizacji tym
komérkom.

20. Wspoldziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wynikajacym
z zawartych porozumien

21.Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie polityki budzetowej
placowek o$wiatowych oraz zlobka.
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92. Nadzor i kontrola nad catoksztattem spraw finansowo-ksiggowych szko,
przedszkoli i Ztobka.

3. KOMORKI ORGANIZACYJNE

3.1. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych

§ 18

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o komérkach organizacyjnych nalezy przez
to rozumie¢ zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej.

§ 19

Naczelng zasadg funkcjonowania komorek organizacyjnych jest zasada
jednoosobowego kierownictwa, wedlug ktorej na czele kazde; komorki stol
kierownik lub pracownik peniacy taka funkcje, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§ 20

Wszystkie komorki organizacyjne przy realizacji zadan dziataja ze soba
w $cistej wspotpracy w oparciu o przepisy wymienione w § 4 Regulaminu
organizacyjnego i sa zobowigzane do bezposredniego biezacego koordynowania
poczynan, unikajac zbedne] formalistyki.

Pod nieobecnoéé wilaiciwego rzeczowo pracownika, sprawa powinna by¢
zatatwiona przez zastgpujacego go lub wyznaczonego pracownika.
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3.2. Zadania kierownikow Zespolow.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie wiasciwej organizacji pracy oraz terminowej realizacji zadan
przez komorki organizacyjne;
2) zapewnianie organizacyjno - technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych;
3) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz
komorki organizacyjnej;
4)  udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej;
5 podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji nadzoru nad dziataniami
pracownikow komorki.
6) realizowanie polityki personalnej w komdrce organizacyjnej, w tym:
a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw
b) nadzorowanie  przestrzegania  przez  pracownikéw  przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy, ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
d) ocena pracownikOw komdrki organizacyjnej oraz skladanie wnioskéow
w  sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia
do odpowiedzialnosci,
e) zapewnienie prawidlowe]j organizacji pracy z zapewnieniem jej ciaglosci;
7)  skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;
8) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczatek;
9) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych materiatéw
1 sprzetu,
10) rozpatrywanie skarg i wnioskow na pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej;
11) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych w sprawach nalezacych do wlasciwosci komoérki organizacyjnej;
12) opracowywanie  analiz 1  innych  opracowan ~w  zakresie
wlasciwosci komorki organizacyjne;j;
13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w  zakresie
realizowanych przez nie zadan;
14) opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci komorki organizacyjne;.
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3.3. Odpowiedzialnosé¢ stuzbowa kierownikow.
Kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé za:

1. Przestrzeganie przepisOw prawa, zarzadzen oraz wewnetrznych instrukcji
1 regulaminéw obowiazujacych w Centrum.

2. Prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z planu budzetu
dla danego Zespolu, zadan wynikajacych z innych planéw pracy oraz uzycie
wlasciwych srodkéw do wykonania zadan.

3. Terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie informacji dla dyrektora
dotyczacych dziatalnosci Centrum.

4. Prawidlowy podziat pracy w danym Zespole, kontrole wykonania zadan
1 polecen, przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Nalezyta ochrong i wykorzystanie zgodnie z celem sktadnikow majatku
Centrum przekazanego Zespolowi.

6. Zapewnienie 1 przestrzeganie zasad bhp.

7. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw o podjecie srodkéw zaradczych oraz
pociagnigcie do odpowiedzialnosci 0s6b winnych naruszenia przepisow
i zarzadzen obowigzujacych w Centrum oraz we wszystkich innych
przypadkach naruszenia interesow Centrum.

ZESPOL. TECHNICZNO — ADMINISTRACYJNY (ZTA)

— do kompetencji izakresu zadan nalezy:

1.Dokonywanie, co najmniej raz w roku, przegladéw obiektow budowlanych,
szkol, przedszkoli, ztobka, Centrum pod katem:

v' zapewnienia warunkéw dziatania szkot lub placowek, w tym
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania, opieki;

v" wykonywania  remontow  obiektdéw  szkolnych oraz  zadan
inwestycyjnych w tym zakresie.
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v" okre$lanie kierunkdw poprawy w tym zakresie.

2.0pracowywanie planéw rzeczowo — finansowych na remonty biezace,
kapitalne, modernizacje w ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych
w planie Centrum.

3.0pracowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo finansowych
w zakresie inwestycji, remontoéw i modernizacji oraz zakupu srodkow trwatych.

4 Prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z nabyciem Srodkéw trwatych
dla szkot, przedszkoli, ztobka.

5 Prowadzenie  caloksztaltu  spraw  inwestycyjnych, remontowo  —
modernizacyjnych, dostaw 1 ustug o wartosci powyzej kwoty wynikajace]
z pelnomocnictw udzielonych dyrektorom poszczegdlnych placowek,
z zabezpieczeniem przestrzegania ustawy prawo zamowien publicznych.

6.Nadzor nad realizacja zadan =z zakresu robot budowlanych, ustug
i dostaw realizowanych przez szkoly, przedszkola, ztobek, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty wynikajacej z petlnomocnictw udzielonych
dyrektorom poszczegdlnych placowek, z zabezpieczeniem przestrzegania
ustawy prawo zamowien publicznych.

7.Przesytanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych ogloszen o zamoéwieniach
publicznych oraz ogloszen o wynikach postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego.

8.Przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

9.Wystepowanie do Prezesa zamowien Publicznych o zatwierdzenie trybu
zamOwienia publicznego.

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami, badZz protestami
do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

11.Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.
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12.Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z postepowania
0 zamoOwienie publiczne.

13.Koordynacja i nadzoér nad prowadzong przez szkoly, przedszkola, ztobek
dziatalnoscig w zakresie:

- gospodarki cieplne;j,

- wodno — kanalizacyjnej,
- gazowe]j 1 elektrycznej,
- sanitarne;j.

14 Wspdldziatanie i nadzér nad szkotami, przedszkolami 1 zlobkiem
w zakresie:

- konserwacji i utrzymania obiektéw i ich infrastruktury, stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- stanu przeciwpozarowego,

- stanu sanitarnego.

15. Koordynacja zadan z zakresu ochrony mienia.

16.Realizacja  zakupéw drukéw szkolnych dla wszystkich placowek
oswiatowych.

17.Realizacja i1 koordynacja zadan okreslonych dla szkot, przedszkoli, zlobka
1 Centrum wynikajacych z miejskiego planu obrony cywilne;.

18.Kompleksowa obstuga pionu zywieniowego w placéwkach przedszkolnych
i ztobku w zakresie opracowywania prawidlowych norm zywieniowych i ich

wdrazania w tych placowkach.

19.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty
niezbedne dla funkcjonowania Centrum.

20.Prowadzenie spraw bhp i p.poz. Centrum.
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21.Prowadzenie sekretariatu dyrektora Centrum wraz z obstuga kancelaryjng. v~

22 Koordynacja catoksztaltu spraw zwiazanych z obstlugg informatyczna
w Centrum.

23.Gromadzenie informacji o mozliwosciach pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych na zadania o$wiatowe dla szkot i placowek prowadzonych
przez Gmine Miejska Ciechanow.

24.Uzial w realizacji systemowych projektéw wspétfinansowanych z funduszy

Unii Europejskiej oraz z innych srodkow zewngtrznych w zakresie Prawo
Zamowien Publicznych.

25.Inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie rozwoju szkolnej bazy sportowe;j.

ZESPOL FINANSOWO - KSIEGOWY (FK) - do kompetencji i zakresu
zadan nalezy:

1.Prowadzenie operacyjne obstugi finansowo — ksieggowe] W sposob
kompleksowy, ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w szkolach,

przedszkolach, ztobku, Centrum.

2.Rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych dokonywanych przez szkoty,
przedszkola, Centrum.

3.Przyjmowanie dokumentéw i dowoddéw obrotu sSrodkami finansowymi
w sposob zgodny z Instrukcja Obiegu Dowodéw Ksiegowych.

4.Dokonywanie kontroli i weryfikacji dowodow obrotu finansowego pod
wzgledem rachunkowym 1 zgodnym z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

5.Monitorowanie  przeplywu  $rodkdw  pienieznych na  rachunkach
bankowych.

6.Dekretacja dokumentéw finansowych operacji gospodarczych.
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7.Rejestracja dochodéw 1 wydatkéw, umozliwiajaca w sposdb przejrzysty
odzwierciedli¢ ekonomike w poszczegdlnych szkotach, przedszkolach, ztobku,
Centrum.

8.Prowadzenie  ewidencji  $rodkéw  trwatych i innych  skladnikéw
majgtkowych szkdl, przedszkoli, ztobka i Centrum podlegajacych ewidencji
ksiggowe;j.

9.Rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych szkot,
przedszkoli, ztobka, Centrum.

10.Regulowanie zobowigzan i naleznosci finansowych szkol, przedszkoli, ztobka,
Centrum.

11.Realizacja decyzji finansowych w zakresie funduszu $wiadczen socjalnych
podejmowanych przez szkoty, przedszkola, ztobek, Centrum.

12.Realizacja decyzji finansowych =ze $rodk6w na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli.

13.Rozliczanie zuzycia artykutow zywnosciowych i gospodarczych przez szkoly,
przedszkola, Ztobek.

14.Weryfikacja i1 kontrola wplat za ustugi §wiadczone przez szkoly, przedszkola,
ztobek.

15.Prowadzenie urzadzen ksiggowych, pozwalajacych w sposob analityczny
okresli¢ dochody i wydatki kazdej szkoly, przedszkola, ztobka, Centrum -
przekazywanie stosownych informacji do rozliczenia jednostek.

16.Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie finansowo — ksiegowym.
17.Realizacja decyzji administracyjnych Prezydenta Miasta Ciechanow

przyznajacych  pracodawcom  dofinansowanie  kosztow  ksztalcenia
miodocianych pracownikow.




18

18 Realizacja decyzji Prezydenta Miasta Ciechandéw oraz decyzji dyrektorow

szkdt przyznajgcych nagrody dla nauczycieli oraz uczniow.

19.Realizacja decyzji Prezydenta Miasta Ciechanéw dotyczacych pomocy

materialnej dla uczniéw zamieszkalych na terenie Gminy Miejskiej
Ciechanow.

20.Udzial w realizacji systemowych projektow wspétfinansowanych z funduszy

Unii Europejskiej oraz z innych $rodkéw zewnetrznych w  zakresie
finansowo-rachunkowym.

ZESPOE. EKONOMICZNY - do kompetencji i zakresu zadai nalezy:

L.

Doradztwo i koordynacja prac nad opracowaniem planéw jednostkowych
szkol, przedszkoli, ztobka i Centrum w zakresie planu dochodow
budzetowych, wydatkéw budzetowych, rachunku dochodéw jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ na podstawie ustawy o systemie
oswiaty, inwestycji oswiatowych i zakupow inwestycyjnych.

. Opracowywanie zbiorczych planéw finansowych szkoét podstawowych,

gimnazjow, zespotow szkot, przedszkoli, ztobka, Centrum z uwzglednieniem
obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

. Opracowywanie planu finansowego Centrum.

. Opracowywanie  zbiorczych planéw dochodéow 1 wydatkow nimi

finansowanych rachunku dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

. Przedkladanie Prezydentowi Miasta Ciechandow propozycji podziatu oraz

podzial uchwalonych przez Rade Miasta srodkow finansowych (budzetowych)
wynikajacych z budzetu miasta dla szkot, przedszkoli, ztobka i Centrum.

. Biezaca analiza i doradztwo w zakresie realizacji planéw finansowych szkot,

przedszkoli, ztobka i Centrum dla potrzeb operatywnego zarzadzania.
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7. Analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach
i przedszkolach prowadzonych przez Gmine Miejska Ciechandéw, zgodnie
z Karta Nauczyciela i przepisami wykonawczymi.

8. Sporzadzanie analiz ekonomicznych ze zjawisk gospodarczych zachodzacych
w szkotach, przedszkolach, ztobku i Centrum.

9. Dokonywanie rozliczen wynagrodzen i innych sktadnikow przychodéw
pracownikéw oraz organizacja ich wyptat dla szkot, przedszkoli, ztobka
i Centrum.

10. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w zakresie Swiadczen platnych
ze Srodkéw ZUS: zasitkéw rodzinnych, wychowawczych, pielegnacyjnych,
opiekunczych, porodowych, chorobowych 1 innych wymaganych
szczegOtowymi przepisami.

11. Naliczanie 1 przekazywanie do ZUS skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy wraz z odpowiednia dokumentacja.

12. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS w celu ustalania
swiadczen rentowych, emerytalnych i rent rodzinnych dla pracownikow
szkot, przedszkoli, ztobka i Centrum.

13. Prowadzenie niezbednej dokumentacji w celu prawidtlowego ustalenia
wysokosci zaliczek na podatek dochodowy pracownikdéw oraz potracanie

1 przekazywanie potracanych kwot do Urzedu Skarbowego.

14. Sporzadzanie 1 wydawanie =zaswiadczen o uzyskanych dochodach
dla pracownikow szkot, przedszkoli, ztobka i Centrum.

15. Dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow.

16. Prowadzenie ubezpieczenia pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji
w sprawie swiadczen otrzymywanych w ramach tego ubezpieczenia.

17. Nadzér nad prawidlowoscia obliczania wynagrodzen dla pracownikow
Zaktadu, szkoél, przedszkoli, ztobka.
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18. Sporzadzanie niezbednych sprawozdan GUS z zakresu ekonomiki szkot,
przedszkoli, ztobka i Centrum.

19. Planowanie i rozliczanie dotacji otrzymywanych przez Gming Miejska
Ciechanow na zadania o$wiatowe.

20. Przygotowywanie projektu planu finansowego dotacji dla niepublicznych:
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szk6! podstawowych,
gimnazjow.

2]. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji
dla niepublicznych jednostek wymienionych w pkt. 20.

22. Wspoldziatanie z gminami w sprawie zwrotu kosztéw dotacji udzielonej
przez Gming Miejska Ciechanéw  niepublicznym  przedszkolom
1 niepublicznym innym formom wychowania przedszkolnego na dzieci
z terenu innych gmin.

23. Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu ekonomiki szkét,
przedszkoli, ztobka i Centrum oraz dotacji dla niepublicznych jednostek
wymienionych w pkt. 20.

24. Opracowywanie projektow regulamindw wynagradzania nauczycieli
1 pracownikéw Centrum.

25. Przygotowanie niezbgdnej procedury w zakresie ustalania optat za ustugi
swiadczone przez przedszkola i Zlobek.

26. Udzial realizacji systemowych projektow wspotfinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej oraz z innych $rodkéw zewnetrznych w  zakresie
wynikajacym z kompetencji Zespotu Ekonomicznego.

ZESPOL ORGANIZACYJNY (ZO) - do kompetencji i zakresu

zadan nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, tgczeniem, przeksztalcaniem
i likwidacjg szkot 1 placowek.
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2. Przygotowanie niezbgdnej procedury i dokumentacji dotyczacej nadania
imienia szkole, przedszkolu.

3. Koordynacja dziatalno$ci zmierzajacej do prawidtowego rozmieszczenia sieci
szkot, przedszkoli — przedstawianie wnioskéw w tych sprawach.

4 Prowadzenie = spraw zwiazanych z  przeprowadzaniem konkurséw
na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola.

5.Wspotudziat w wykonywaniu zalecen Kuratora Os$wiaty wynikajacych
z nadzoru pedagogicznego, a zleconych przez organ prowadzacy .

6.Ustalenie wnioskdw z prowadzonego postepowania wyjasniajacego
w sprawie uchwaty rady pedagogicznej wnioskujacej o odwolanie
z funkeji dyrektora szkoty, przedszkola.

7.Badanie skarg, uwag i wnioskow na dzialalnosé¢ szkoly, przedszkola, ich
dyrektora czy nauczyciela z zakresu zadan nalezacych do organu
prowadzacego.

8.Przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla dokonania oceny pracy
dyrektora szkoty, przedszkola.

9.0pracowywanie dokumentacji ptacowej dla dyrektorow szkét, przedszkoli,
kierownika zlobka w zakresie niezbednym do ustalenia wynagrodzenia
kierownikow jednostek podleglych Prezydentowi Miasta Ciechanéw.

10.Analiza arkuszy organizacyjnych szkol, przedszkoli oraz przedstawianie
wnioskow w sprawie ich zatwierdzenia.

11.Analiza aneksow do arkuszy organizacyjnych i przedstawianie wnioskow
w sprawie ich zatwierdzenia.

12.Merytoryczna kontrola godzin ponadwymiarowych pod katem ich zgodnosci
z arkuszem organizacyjnym.
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13.0Opracowywanie informacji statystycznych, analiz, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty samorzadowej dla potrzeb Prezydenta Miasta
Ciechanow, Rady Miasta, Komisji Rady Miasta Ciechandw.

14.Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie odznaczen panstwowych, Medalu
Komisji Edukacji Narodowej, nagrody ministra wiaéciwego do spraw o$wiaty
i wychowania, nagrody kuratora o$wiaty oraz nagrod Prezydent Miasta
dla nauczycieli i dyrektorow szkot.

15.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagréd Prezydenta
Miasta Ciechanéow dla uczniéw, stuchaczy 1 studentéw bedacych
mieszkanicami Gminy Miejskiej Ciechanow.

16.Dokonywanie kontroli szkét i przedszkoli z zakresu przestrzegania przepiséw
dotyczacych organizacji pracy szkoty lub placowki.

17.Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie biezacych spraw
organizacyjnych wynikajacych z relacji organ prowadzacy- organ nadzoru
pedagogicznego.

18.Prowadzenie  caloksztattu  spraw  zwigzanych z  postepowaniem
egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego.

19.Analiza wnioskéw dotyczacych zwolnienia w cze$ci lub w  calosci
z obowigzku zwrotu zasitku na zagospodarowanie przyznanego

nauczycielowi.

20.Kontrolowanie speiniania obowiazku nauki przez mtlodziez zamieszkatg
na terenie Gminy Miejskiej Ciechanow.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepelnosprawnych.

22. Prowadzenie caloksztattu spraw organizacyjno — prawnych dotyczacych
funkcjonowania Centrum, a w szczegdlnosci:
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statutu,
regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy,

innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
Centrum.

23 Prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania obshugi
prawnej Centrum, szkol, przedszkoli, ztobka.

24 Prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych pracownikow Centrum.

25.Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkol, przedszkoli, kierownika
ztobka, pracownikéw Centrum.

26.Przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow oraz przygotowywanie decyzji
w sprawach o przyznanie pomocy materialnej dla uczniow zamieszkatych
na terenie Gminy Miejskiej Ciechanow .

27.Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach
dla 0s6b pobierajacych stypendia szkolne.

28. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gminne]j o§wiaty samorzadowe]
oraz z zakresu spraw kadrowych pracownikow Centrum.

29.Realizacja zadan Gminy Miejskiej Ciechanoéw z zakresu dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

30. Przygotowywanie zatozen organizacyjnych stanowigcych podstawe
sporzadzania projektu budzetu gminy dla realizacji zadan oswiatowo-
wychowawczych.

31. Prowadzenie sktadnicy akt dla Centrum oraz zlikwidowanych jednostek
oswiatowych Gminy Miejskiej Ciechanow.

32.Udziat w realizacji systemowych projektow wspotfinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej oraz z innych S$rodkéw zewngtrznych w  zakresie
wynikajacym z kompetencji Zespotu.
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ROZDZIAL 1III
Podpisywanie dokumentow
§ 21
1.Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pienigznego jak réwniez dowody
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiace podstawg
do otrzymania lub wydania przez Centrum $rodkéw pienigznych, materialow
lub towaréw podpisuje dyrektor lub dwie wspotdziatajace upowaznione przez

dyrektora osoby w granicach umocowania.

2.Plany finansowe Centrum zatwierdza i podpisuje Dyrektor wraz z Gléwnym
Ksiegowym —Gtéwnym Ekonomistg Centrum.

3.Plany finansowe szkot, przedszkoli i ztobka oraz ich zmiany podpisuje Glowny
Ksiegowy-Gtowny Ekonomista i Dyrektor jednostki.

4.Sprawozdania finansowe podpisuje Gtéwny Ksiggowy i Dyrektor Centrum
oraz upowaznione osoby.

5.Pozostale sprawozdania podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona.

6.Aneksy do arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli podpisuje Dyrektor.
7. Umowy o prace z pracownikami Centrum podpisuje Dyrektor.

8. Dokumenty wynikajace z faktu zatrudniania pracownikéw Centrum podpisuje
Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

9.Dokumenty wynikajace z faktu zatrudnienia dyrektoréw szkot, przedszkoli,
ztobka podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych przez Prezydenta Miasta.
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10. Dokumenty finansowo- ksiegowe podpisywane sa przez osoby wymienione
w Instrukeji Obiegu Dokumentow Finansowych.

11.Inne dokumenty podpisujg osoby wskazane odpowiednimi instrukcjami
1 regulaminami wewnetrznymi, bgdZ upowaznieniami dyrektora Centrum.

12.Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona w granicach umocowania.

13.Tryb postepowania z pismami wychodzacymi na zewnatrz uregulowany jest
Instrukcjg Kancelaryjna.

14.Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:

- zarzadzen wewnetrznych,

- aktow normatywnych regulujacych funkcjonowanie Centrum,

- umdw rodzgcych skutki prawne i finansowe,

- pism, do ktorych podpisywania otrzymat imienne upowaznienie Prezydenta
Miasta.

15.Radca prawny opiniuje i podpisuje:

- umowy rodzace skutki prawne,
- projekty aktéw normatywnych przedktadanych Radzie Miasta
1 Prezydentowi Miasta,
- opinie prawne wydawane dla dyrektoréw obstugiwanych placéwek.

§ 22

Podpisujacy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz
jej zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami.
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ROZDZIAL IV
Zakres informacji

§ 23

Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako catosci
udziela dyrektor Centrum.
§ 24

Gtowny Ksiegowy — Glowny Ekonomista oraz osoby kierujace zespolami
udzielajg informacji z zakresu swego dziatania.

§ 25

Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych
im spraw do zatatwienia.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach
tygodnia okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulamin pracy
Pracownikéw Centrum Uslug Wspdlnych.
§ 27
Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow codziennie w godzinach urzedowania.
§ 28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016r. Traci moc Regulamin

Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/2012 dyrektora Zaktadu
Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Ciechanowie z dnia 21 marca 2012 roku.




Zarzadzenie Nr ? /2017
Dyrektora
Centrum Ustug Wsp6lnych w Ciechanowie
z dnia /] wrzeénia 2017r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ushug
Wspolnych w Ciechanowie.

Na podstawie § 5 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie, nadanego
Uchwalg Nr 233/XX/2016 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 25 maja 2016r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspélnych oraz nadania statutu, zarzgdzam,
o nastepuje:

§1

W Regulaminiec Organizacyjnym Centrum Ushug Wspolnych w Ciechanowie
w Ciechanowie, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2016 dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie z dnia 1.07.2016r. w sprawie
wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego, wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1)
W Rozdziale II Postanowienia Szczegélowe § 17 Zakresy obowigzkow

1 uprawnien 3. Komoérki organizacyijne. Zesp6t Techniczno-Administracyjny
(ZTA) - skreéla si¢ pkt 21.

2)

W Rozdziale II Postanowienia Szczegdlowe, § 17 Zakresy obowigzkow
1 uprawniefi 3. Komorki organizacyine. Zespot Organizacyjny (ZO), po pkt 32
dodaje si¢ pkt 33 w brzmieniu: ,,Prowadzenie sekretariatu dyrektora Centrum wraz
z obstugg kancelaryjna”.

§2

Do zmienionego Regulaminu Organizacyjnego nalezy dostosowaé zakresy
czynnosci i odpowiedzialno$ei zatrudnionych w Centrum pracownikow.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuj4: -_;"f
ZTA !
2 i D¥REKTOR




