Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9 /2022
Dyrektora CUW z dnial9 pazdziernika 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Uslug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania Centrum
Ushug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych;

3) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Centrum
Ustug Wspolnych;

4) Jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w § 2 pkt
2 Statutu Centrum Ustug Wspolnych;

5) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wieloosobowa komorke organizacyjna
Centrum Uslug Wspolnych;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzescia Kujawskiego;

7) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Brze$ciu Kujawskim.

§ 3. Centrum Uslug Wspélnych w Brzesciu Kujawskim, zwane dalej Centrum, jest gminng
jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;.

1. Centrum dziala na podstawie:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

- uchwaty nr XLIII/392/2022 Rady Miejskiej w BrzeSciu Kujawskim z dnia 28 lipca 2022
roku zmieniajacej uchwale Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim nr XLI/358/2022 z dnia
31 maja 2022 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XVII/110/16 z dnia 6 paZzdziernika 2016 r.
w sprawie likwidacji Zaktadu Obstugi O$wiaty, utworzenia CUW Ushug Wspolnych
w Brzesciu Kujawskim oraz wyposazeniu go w majatek i nadania statutu;

- niniejszego regulaminu.

2. Siedziba Centrum miesci si¢ w Brzesciu Kujawskim, Aleje Wiadystawa Lokietka 1A.

3. Terenem dziatania Centrum jest Gmina Brze$¢ Kujawski.

4. Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan finansowy, czyli plan

dochodow i wydatkéw budzetowych, stanowiacy cze$¢ budzetu Gminy uchwalonego przez

Rade¢ Miejska w Brzesciu Kujawskim.

5. Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Burmistrz Brzescia Kujawskiego.




ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna CUW

§ 4. 1. Centrum jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kierownikiem Centrum w Brzesciu Kujawskim jest Dyrektor, ktéry zarzadza jednoosobowo
i reprezentuje Centrum na zewnatrz, dzialajac na podstawie pelnomocnictwa i upowaznien
udzielonych mu przez Burmistrza Brzescia Kujawskiego. .

3. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Brze$cia Kujawskiego.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw. Podejmuje decyzje w sprawach
organizacji pracy Centrum w szczegélnosci okresla obowiazki, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ pracownikéw zatrudnionych na poszczegodlnych stanowiskach.

4. Dyrektora ,w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowiazkdw zastepuje upowazniona przez niego osoba — zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 5. 1. W sktad Centrum wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

- Dzial Administracji;

- Dzial Finansowo — Ksiegowy.

2. Schemat organizacyjny przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Bezposrednim przetozonym Gloéwnego Ksiggowego oraz dzialu administracyjnego jest
Dyrektor.

4. Bezpo$rednim przetozonym dziatu finansowo — ksiggowego jest Glowny Ksiggowy.

5. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa
i niniejszego Regulaminu w zakresie dziatalnoSci merytoryczne;.

§ 6. 1. Pracownicy Centrum zobowiazani sg do S$cislego przestrzegania i stosowania
obowiazujacych procedur, w tym: regulamindw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen,
w szczegolnosel poprzez podejmowanie dziatan i inicjatyw dla zapewnienia realizacji zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do niezwlocznego informowania przetozonych
o stwierdzonych przypadkach naruszenia prawa.

3. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do podejmowania dzialan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
4. Pracownicy Centrum podpisuja przygotowane przez siebie dokumenty, w sposob
umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika w zwiazku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastgpujaca wskazywana jest we wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych niz
urlop wypoczynkowy, zastgpstwo oraz jego zakres ustala bezpos$redni przetozony pracownika
na biezaco.

6. Zgodnie ze schematem organizacyjnym kazde stanowisko pracownika ma przypisany
zakres czynnosci, ktory zawiera obowiazki, prawa i odpowiedzialnos¢ pracownika.

7. Pracownicy Centrum powinni dba¢ o wykonywanie zadan im przypisanych z
uwzglednieniem interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow
pracownikow obshugiwanych jednostek.

8. Pracownicy za naruszenie praw i obowiazkow okre§lonych w przepisach odrgbnych, a takze
postanowien niniejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialno$¢ sthuzbowa i dyscyplinarnag
wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 7. 1. Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obshigiwanych nie moze
narusza¢ autonomii obslugiwanych jednostek oraz dyrektorow tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami




publicznymi oraz zaciagania zobowiazaf, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

2. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbegdnym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej
obshugi.

3. Jednostka obshigiwana ma prawo zadania od jednostki obstugujacej (Centrum) informacji
i wyjaénien oraz wgladu w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedacej przedmiotem
obstugi. .

4. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych
jednostek.

ROZDZIAL 111

Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 8. 1. Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy:

- wla$ciwa i terminowa realizacja powierzonych obowiazkow;

- wykonywanie zadaf starannie i w oparciu o znajomos$¢ przepisow;

- udzielanie przetozonym rzetelnych informacji na temat wykonywanych czynnos$ci 1 zadan;

- udzielanie dyrektorom i kierownikom jednostek obstugiwanych pelnych i rzetelnych
informacji oraz wyjasnien;

2. Pracownicy sa zobowigzani do wspdldziatania i wymiany informacji w zakresie
wykonywanych zadan, z wylaczeniem informacji podlegajacych ochronie z mocy odrgbnych
przepisOw prawa.

§ 9. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

2) prowadzenie obstugi $rodkéw finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla
nauczycieli;

3) weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych szkot, w tym analiz;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dowozu uczniow do szkét, w tym dla
ucznidéw objetych ksztalceniem specjalnym;

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze spelnianiem obowiazku nauki przez miodziez
zamieszkala na terenie gminy Brze$¢ Kujawski;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem zadan wynikajacych z orzeczen
i opinii wydanych przez poradnie psychologiczno— pedagogiczne;

8) prowadzenie spraw na mocy zawartych porozumien;

9) pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych ze zrodet zewngtrznych;

10) obshuga prawna;

11)obstuga informatyczna.

§ 10. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;
2) prowadzenie ksiag rachunkowych;
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej;
4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;



6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej w jednostkach obstugiwanych;

7) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych;

8) opracowywanie projektéow planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek
i w porozumieniu z dyrektorami jednostek;

9) ustalanie wysoko$ci corocznego odpisu na fundusz socjalny od emerytowanych
nauczycieli;

10)prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu §wiadczen socjalnych
pracownikéw, emerytow i rencistow obstugiwanych jednostek, tworzonego ze srodkow
wydzielonych z zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych;

11)ewidencjonowanie danych o wynagradzaniu;

12) pomoc w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia za
pracg, dodatkow, nagréd i innych $wiadczen przystugujacych pracownikom;

13)naliczanie 1 organizowanie wyptat wynagrodzen 1 innych naleznosci dla pracownikow
1 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilno— prawnych;

14) sporzadzanie i przesytanie raportow i deklaracji do ZUS;

15) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych;

16) sporzadzanie rocznych informacji w zakresie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych,;

17)rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 a Karty nauczyciela;

18) wystawianie za§wiadczen o wysokoséci wynagrodzenia dla pracownikow;

19)prowadzenie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu zatrudnienia i plac oraz
srodkow trwatych;

20) sporzadzanie deklaracji do PFRON.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 11. 1. Dyrektor Centrum podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkeji zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikdéw;

2) pisma kierowane do organu prowadzacego;

3) pisma wychodzace na zewnatrz;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace Centrum;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia;

6) zarzadzenia oraz procedury wewnetrzne;
oraz dokumenty ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
2. Gtéwny ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych mu zadan
1 kompetencji za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora oraz kontrasygnuje
umowy i inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowiazan finansowych.
3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi lub Gléwnemu Ksiggowemu musza by¢
uprzednio oznaczone czytelnym podpisem przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika sporzadzajacego dokument;
3) radcg prawnego, w przypadku umow i innych dokumentéw wymagajacych opinii prawne;j.
4. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw odbywa sig
na zasadach okre§lonych w instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitym rzeczowym wykazie akt.




ROZDZIAL. V

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow interesantow

§ 12. 1. Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w Centrum.
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza przetozeni pracownikdw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.
4. Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sg do :
1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisdw prawa;
2) rozstrzygni¢cia sprawy niezwtocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy;
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zalatwienia sprawy;
4) powiadomienia o przedtozeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§ 13. 1. Skargi i wnioski petentéw przyjmuje Dyrektor.
2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach pracy

Centrum.
3. Postepowanie w sprawie skarg 1 wnioskow normuje Kodeks postgpowania

administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.
4, Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.

ROZDZIAYL. VI

Postanowienia koncowe

§ 14. Dzialalno$¢ Centrum jest jawna, a podstawowa forma informowania o dziatalnosci jest
BIP.

§ 15. Mienie bedace wtasnoscia Centrum winno by¢ ubezpieczone i odpowiednio
zabezpieczone.

§ 16. W wyniku wypadkoéw losowych , takich jak pozar, zalanie czy innych klegsk
zywiotowych, pomoc polega ba podjeciu dziatan przez Dyrektora Centrum majacych na celu
maksymalne ograniczenie powstajacych w wyniku klesk szkod:

- powiadomienie odpowiednich stuzb ratowniczych celem eliminowania przyczyn powstania
szkod;

- powiadomienie organu nadrzgdnego o zaistniatej sytuacji w celu pomocy w szybkich
decyzjach dotyczacych oszacowania strat i ewentualnej pomocy finansowe;;

- powiadomienie pracownikow Centrum celem jak najszybszego przybycia i zabezpieczenia
sprzetu i dokumentacji jednostki oraz usuwania szkaod.

§ 17. W porozumieniu z Burmistrzem Brzescia Kujawskiego w wyniku wypadku losowego
zostanie ustalony lokal zastepczy celem kontynuacji dziatalnosci Centrum.

§ 18. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Centrum ustala
Dyrektor.




§ 19. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§ 20. Traci moc Regulamin organizacyjny bedacy Zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim z dnia 2 maja 2019 roku.

§ 21. Regulamin organizacyjny obowiazuje od dnia 19 pazdziernika 2022 roku.




