wigiaizyska Lo Zarzadzenie Nr 01/2021
Kierownika
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Masiow
z dnia 18 stycznia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Wspélnych Gminy Maslow

Na podstawie § 10 ust.1 i 4 Statutu Centrum Ustlug Wspoélnych Gminy
Mastéw nadanego Uchwala Nr XXIV/220/2016 Rady Gminy Masiéw z dnia
28 lipca 2016 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Gminy
Maslow, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W Regulaminie Organizacyjnym Centrum Uslug Wspoélnych Gminy
- Mastéw przyjetym Zarzadzeniem nr 2/2017 z dnia 2 stycznia 2017 roku
wprowadza si¢ stanowisko Zastepcy Kierownika Centrum oraz powierza
sie Glownemu Ksiggowemu Centrum realizacje zadan Glownego
Ksiegowego Ztobka Samorzadowego.

2. W zwiazku ze zmianami okreslonymi w p. 1 wprowadza sie dodatkowy
pkt 2 w par. 5, o tresci ,2) zastepca kierownika”, ktorego numeracja
punktéw po zmianie stanowi przedziat od 1-11 punktow oraz dodatkowy
par. o numerze aktualnym 11 co powoduje zmiane pozostalych numerow
poszczegolnych paragrafow przesuwajac kolejnosc o 1.

3. Zmianie ulega rowniez struktura organizacyjna Centrum.
§ 2.

Pozostate ustalenia Regulaminu nie zmieniajg sie.
§ 3.

Tekst jednolity Regulaminu uwzgledniajacy powyzsze zmiany stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021 roku




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 01/2021
Kierownika Centrum

z dnia 18.01.2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Maslow

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Gminy Mastow, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla:
1) zakres dzialania i zadania Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Mastow,
zwanym dalej ,Centrum”,
2) strukture organizacyjna Centrum,
3) zakres dzialania pracownikéw,
4) tryb i organizacje pracy w Centrum.

8§ 2
1. Centrum jest jednostka budzetowa Gminy Masléw powolana do wspodlne;j
obshugi finansowej, organizacyjnej i kadrowo-ptacowej nastepujacych
jednostek sektora finansow publicznych dziatajacych na terenie gminy
Maslow, okreslonych w uchwale Nr XXIV/219/2016 Rady Gminy Mastow z
dnia 28 lipca 2016 roku, zmienionej uchwala Nr III/36/2018 Rady Gminy
Maslow z dnia 28 grudnia 2018 roku:
a/ Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Mastowie
b/ Szkoly Podstawowej im. Marii Sktodowskiej-Curie w Machocicach
Kapitulnych
c/ Szkoly Podstawowe] w Brzezinkach
d/ Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Machocicach-Scholasterii
e/ Szkotly Podstawowej w Woli Kopcowej
f/ Zlobka Samorzadowego ,Raj Maluszka” w Domaszowicach.

2. Na podstawie zawartych porozumien prowadzi rowniez obshuge finansowa,
organizacyjna i kadrowo-ptacowa nastepujacych instytucji kultury:

a/ Centrum Edukacji i Kultury ,,Szklany Dom”,

b/ Gminnej Biblioteki Publicznej w Maslowie.

§ 3



1. Siedziba Centrum znajduje sie w Woli Kopcowej, ul. Swietokrzyska 86, a
obszarem jego dzialania jest gmina Mastow.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialania i zadania Centrum

§ 4
1. Centrum realizuje zadania zwiazane ze wspoOlna obsluga jednostek
obstugiwanych, ktére wymieniono w § 2 niniejszego regulaminu oraz
realizuje zadania wlasne jednostki.
2. Zadania wlasne jednostki stanowia:
a/ organizowanie dowozu dzieci do szkot,
b/ przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych na terenie gminy Mastow oraz pomocy finansowej dla
pracodawcow zatrudniajacych pracownikow milodocianych,
¢/ nadzor nad spelnianiem obowiazku nauki wzgledem oséb od 16 do 18
roku zycia,
d/ koordynowanie spraw prawno — organizacyjnych szkol w tym, arkuszy
organizacji szkot,
e/ koordynowanie procesu doksztalcania nauczycieli oraz prac zwigzanych z
prowadzeniem egzaminéw nauczycieli ubiegajacych sie¢ o stopien awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,
f/ obstuge konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot,
g/obstuge Komisji Oswiaty, Kultury, Opieki Spolecznej i Promocji Gminy
dzialajacej przy Radzie Gminy.
3. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych i innych wlasciwych przepisach.
4. Zakres obstugi finansowej jednostek obstlugiwanych przez Centrum
obejmuje sprawy:
a/ rachunkowosci,
b/ sprawozdawczoSci.
S. Centrum zapewnia realizacje zadan gléownego ksiegowego jednostkom
obshugiwanym.
6. Zakres obstugi organizacyjnej jednostek obstugiwanych przez Centrum
obejmuje sprawy:
a/ organizacyjne, zwigzane z biezacg dziatalnoscia,
b/ gospodarowania mieniem,
c/ obsluge prawna,
d/ obstuge informatyczna w tym, systeméw komputerowych oraz obstuge
techniczng w przypadku wystapienia awarii,
e/ monitoring obiektow i ochrona wartos$ci pienieznych,
f/ remonty naprawy i konserwacje obiektow zajmowanych przez jednostki,
g/ przeglady budowlane i ppoz. .
6. Zakres obslugi kadrowo - placowej jednostek obstugiwanych przez
Centrum obejmuje sprawy:
a/ kadrowe i osobowe: szczegdélowo (co oznacza, wraz z prowadzeniem akt
osobowych) dla pracownikéw Centrum oraz Centrum Edukacji i Kultury
,9zklany Dom”, Gminnej Biblioteki Publicznej w Maslowie i Ztobka




Samorzadowego ,Raj Maluszka”, ogélnie (co oznacza, miedzy innymi
opracowywanie wzorow dokumentéw kadrowo-placowych 1 pomoc w
rozwiazywaniu probleméw kadrowych) dla szkét,

b/ sporzadzanie list plac,

c/ dokonywanie wyptat wynagrodzen,

d/ naliczanie wynagrodzen z tytutu zwolnien lekarskich,

e/ wystawianie zaswiadczenn o wynagrodzeniu,

f/ rozliczenia z Urzedem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych, z
PFRON-em.

Rozdzial III
Struktura organizacyjna Centrum

§5
W strukturze Centrum funkcjonuja nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik
2) zastepca kierownika
3) glowny ksiegowy
4) pracownik, ktéremu powierzono realizacje zadan gtownego ksiegowego
5) stanowisko do spraw ksiggowosci
6) stanowisko do spraw plac
7) stanowisko do spraw kadr .
8) stanowisko do spraw stypendiéw, punktu kancelaryjnego
9) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych
10) stanowisko opiekuna dowozu, archiwum
11) stanowisko robotnika gospodarczego.

§6
Centrum ponadto zatrudnia:
1) Radce Prawnego
2) Informatyka.

8§87

Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania pracownikow

g§8
1. Pracg Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, ktérego
zatrudnia Woéjt Gminy Mastow.
2. Kierownik jest przelozonym shuzbowym wszystkich pracownikow.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania realizuje Zastepca
Kierownika.

§9



Do wylacznej kompetencji Kierownika Centrum nalezy:

1) organizacja pracy Centrum,

2) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

3) wprowadzanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw,
kierujac sie¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania,

S) zawieranie umow i porozumien,

6) gospodarowanie mieniem nalezacym do Centrum,

7) podpisywanie dokumentéw wynikajace z jego uprawnien,

8) prowadzenie kontroli zarzadcze;.

§ 10
1. Kierownik jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan ustalonych dla
jednostki, a w szczegolnosci za:
1) opracowanie materiatéw przeznaczonych do przedstawiania na
sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy,
2) wykonywanie uchwat Rady, wnioskow komisji, zarzadzen i decyzji Wéjta,
3) inicjowanie i opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji w
sprawach nalezacych do zakresu dzialania Centrum,
4) przyjmowanie stron oraz terminowe zalatwianie spraw,
S) wspotdzialanie z Urzedem Gminy oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie zleconych do zalatwienia spraw,
6) organizowanie szkolen, narad, spotkan z dyrektorami,
7) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego.
2. Kierownik Centrum wykonuje zadania przy pomocy podleglych mu
pracownikow.
3. Kierownik sprawuje staly nadzér nad wlasciwym wypelnianiem
obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow.
4. W celu wykonania swych zadan Kierownik w szczegolnosci.:
1) przeglada i dekretuje korespondencje wplywajaca do jednostki,
2) udziela pracownikom wskazowek dotyczacych sposobu zalatwiania
spraw,
3) podpisuje korespondencje prowadzonych przez Centrum spraw i decyzje
wydawane zgodnie z posiadanym upowaznieniem oraz dokonuje wstepnej
aprobaty pism przedkladanych do podpisu Wojtowi,
4) wykonuje kontrole wewnetrzna w Centrum,
5) koordynuje dziatalnoscig Centrum w zakresie spraw zwigzanych z
realizacjg zadan powierzonych,
6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

§11
1. W przypadku nieobecnosci Kierownika lub wynikajacej z innych przyczyn

niemoznos$ci pelnienia obowigzkéw zastepuje go Zastepca Kierownika, ktory

sprawuje swoja funkcje w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
Kierownika.
2. Kierownik Centrum powierza Zastepcy Kierownika Centrum nadzoér i
koordynacje¢ prac:

a/ komisji przetargowych,

b/ ochrony danych osobowych.




3. Zastepca Kierownika jednocze$nie wykonuje zadania kadrowo-placowe
oraz szczegbdlowo okreslone w zakresie czynnosci.

4. Zastepca Kierownika ponosi odpowiedzialnos¢ z wykonywanych zadan
przed Kierownikiem Centrum.

g 12
Kierownik Centrum zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych powierza Giéwnemu Ksiegowemu obowiazki i
odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) kierowanie praca na wszystkich stanowiskach ksiegowosci,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a/ zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b/ kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
5) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkow;
6) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
7) analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych,
8) dokonywanie kontroli wewnetrznej,
9) przygotowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci.

§ 13

1. Kierownik Centrum zgodnie z art. 54 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych powierza Glownemu Ksiegowemu Centrum
realizacje zadan Gléwnego Ksiggowego nastepujacych jednostek:

a/ Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Mastowie

b/ Szkoly Podstawowej im. Marii Sktodowskiej-Curie w Machocicach
Kapitulnych

c/ Szkoly Podstawowe] w Brzezinkach

d/ Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Machocicach-Scholasterii
e/ Szkoty Podstawowej w Woli Kopcowej

f/ Ztobka Samorzadowego ,Raj Maluszka” w Domaszowicach.

w zakresie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a/ zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b/ kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Kierownik Centrum, zgodnie z art. 54 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych powierza wyznaczonym pracownikom



Centrum realizacje zadan Gléwnego Ksiegowego, nastepujacych jednostek
obshugiwanych:

1) Centrum Edukaciji i Kultury ,Szklany Dom”

2) Gminnej Biblioteki Publicznej w Maslowie.

8 14
1. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy dbalosc
o wykonanie zadan, a w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan dokladnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie wyjadnien i pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek
oraz udostepnienie dokumentéw znajdujacych si¢ w Centrum, jezeli prawo
tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianej,
5) bezstronne i zgodne z prawem zalatwianie spraw,
6) doktadna znajomosé i stosowanie obowiazujacych przepisow
w powierzonych im zadaniach,
7) przestrzeganie terminéw zalatwianych spraw i realizowanych zadan,
8) zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkot podstawowych i gimnazjow,
9) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
10) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
11) dbanie o mienie Centrum.
2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug
jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.
3. Pracownik nie moze wykonywacé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci
z jego obowiazkami albo mogloby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosc.
4. Szczegotowe obowiazki i kompetencje pracownikow okreslajg ustalone
zakresy czynnosci.

Rozdzial V
Tryb i organizacja pracy

§ 15
1. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow Centrum w pelnym
wymiarze czasu pracy wynosi 40 godzin.
2. Biuro Centrum jest czynne od poniedziatku do piatku, w godzinach:
a/ w poniedziatki — 9.00 - 17.00,
b/ od wtorku do piatku - 7.20 — 15.20.

8 16



1. Rozliczanie dodatkowego czasu pracy oraz wyjsS¢ prywatnych pracownikow
Centrum nastepuje na podstawie wnioskéw i1 ewidencji czasu pracy
prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika.

2. Ewidencja wyjs¢ shuzbowych prowadzona jest w formie rejestru wyjsé

shuzbowych.
§ 17
Zaopatrzenie pracownikow w odziez i1 obuwie robocze, S$rodki ochrony
indywidualnej, okresla odrebne zarzadzenie

§ 18
Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzadowymi, a ich sposéb
wynagrodzenia okresla Zarzadzenie Nr 01/2017 Kierownika Centrum z dnia
02 stycznia 2017 roku, z pdzniejszymi zmianami.

Rozdzial VI
Postanowienia koficowe

§ 19
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.

§ 20
Pracownicy Centrum zobowigzani sg do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu
1 przestrzegania go.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 Iutego 2021 roku.

AKCEPTUJE

Mastow, dmal\%awZA
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