Centrum Usiug Wspdinych
w Markach
ul. Klonowa 7, 05-270 Marki

Zarzadzenie nr 6/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Markach
z dnia 7 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych
w Markach

Na podstawie §9 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Markach stanowigcego zalacznik
do Uchwaly Nr XXXVIII/273/2016 Rady Miasta Marki z dnia 21 grudnia 2016 roku w sprawie
zmiany nazwy .. Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych” w Markach na ,,Centrum Ustug
Wsp6lnych™ i nadania Statutu zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspoélnych w Markach w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie 0161/01/2008 Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach
z dnia 02 stycznia 2008 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach.

2) Zarzadzenie 0161/09/2008 Dyrektora Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach
z dnia 04 sierpnia 2008 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych w Markach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:

BURMISTRZ

M 2017 rok



lug Wspdinych , .
Centrumea:rt_‘Jth ' Zalacznik do zarzadzenia nr 5./2017

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Dyrektora Centrum Ushug Wspélnych
w Markach z dnia 7 grudnia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w MARKACH



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspdlnych w Markach okresla:
1) zasady funkcjonowaniai kiecrowania Centrum Ustug Wspodlnych w Markach,
2) strukturg organizacyjna jednostki,
3) zakres zadan poszczegodlnych komorek organizacyjnych,
4) zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,
5) zasady podpisywania pism.

§2
Ilekro¢ w dalszej czesci tresci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Wspélnych w Markach, skrét CUW,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora CUW w Markach,
3) gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gléwnego ksiggowego CUW w Markach,
4) placowce — nalezy przez to rozumie¢ placowke oswiatowa, ktérej organem prowadzacym
jest Gmina Miasto Marki,
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny CUW w Markach,
6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki,
7) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Marki.

§3
1. Centrum jest jednostkg organizacyjna Gminy, nie posiadajacg osobowosci prawnej, utworzong
do obstugi finansowej i ptacowej placowek oraz do obstugi zadan z zakresu o$wiaty bedacych
zadaniami Gminy.
2. Wykaz obstugiwanych przez Centrum placowek, zwanych dalej ,.jednostkami obstugiwanymi,
zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Nadzor nad dzialalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz.

§4

Centrum ma siedzibe w Markach przy ul. Klonowej 7.

§5
Centrum dziala w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2017
roku poz. 1875 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017
roku poz. 2077 z p6zniejszymi zmianami),

3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku
poz. 1047, z pézniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 2017 roku poz.
2198 z pézniejszymi zmianami),



5) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 roku, poz. 59),

6) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U.
z 2017 roku poz. 2203),

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 roku poz. 902);

8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017 roku poz. 1579 z pozniejszymi zmianami);

9) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku poz.
1666 z pozniejszymi zmianami).

10)uchwaty Nr XII/100/2007 Rady Miasta Marki z dnia 31 pazdziernika 2007 roku w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych
w Markach,

11) uchwaly Nr XXXVII1/273/2016 Rady Miasta Marki z dnia 21 grudnia 2016 roku
w sprawie zmiany nazwy ,,Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych™ w Markach na
,,Centrum Ustug Wspdlnych” w Markach i nadania Statutu;

12) niniejszego Regulaminu;

13) innych aktow prawnych obowigzujacych pracownikow i jednostki budzetowe oraz
okreslajacych zadania o§wiatowe gmin.

Rozdzial I1
ZASADY FUNKCJONOWANIA I KIEROWANIA CENTRUM

§6

. Centrum jako jednostka organizacyjna Gminy dziata w formie jednostki budzetowe;.

. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

. Podstawg gospodarki finansowej CUW w Markach jest roczny plan dochodéow i wydatkow
zwany planem finansowym.

§7
. Dzialalnoscia Centrum kieruje jednoosobowo dyrektor, ktorego powoluje i odwotuje ze
stanowiska Burmistrz.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza w granicach okreslonych pelnomocnictwem.

. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takze peini wobec nich funkcje¢ kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

. Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg
na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania obowigzkow pracownika samorzadowego wymienionych w rozdziale IlI
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy, a takze w wewnetrznych uregulowaniach
Centrum.



§8

. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie z sposéb racjonalny, celowy, oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci.

. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

§9

. Dziatalno$¢ CUW w Markach jest jawna.

. Centrum zapewnia dostep do informacji publicznej zwiazanej z dzialalnoscig jednostki,
z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.

. Podstawowa forma informowania o dziatalnosci Centrum jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA CENTRUM

§10

. Centrum jest jednostka obstugujaca, zapewniajaca wspdlng obstuge organizacyjna,
administracyjna 1 finansowg oraz z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych.

. Centrum realizuje zadania okreslone w § 6 Statutu stanowigcego zalacznik do uchwaty
Nr XXXVIII/273/2016 Rady Miasta Marki z dnia 21 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany
nazwy ,Zespotu Obstugi Placowek Og$wiatowych” w Markach na .,Centrum Ustug
Wspélnych” w Markach i nadania Statutu.

. Przy realizacji zadan statutowych Centrum wspoldziala z dyrektorami jednostek
obstugiwanych.

. Centrum przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
autonomii obstugiwanych jednostek oraz dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych
przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami publicznymi
oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkéw w tym planie.

. Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi
tych jednostek.

. Jednostka obslugiwana ma prawo zgdania od jednostki obstugujacej (CUW) informacji
i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem
obstugi.

. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie 1 celu niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych
jednostek okreslonych Statutem CUW w Markach.



Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§11

1. W skiad struktury organizacyjnej Centrum wchodzg nastepujace stanowiska i komorki
organizacyjne z nadanymi im symbolami literowymi:
1) dyrektor Centrum (D)
2) zastepca dyrektora Centrum (ZD)
3) glowny ksiegowy (GK)
4) zastgpca glownego ksiegowego (ZGK)
5) stanowiska obshugi ksiggowej (KS)
6) stanowiska obstugi ptacowej (PL)
7) stanowisko obstugi kasowej (KAS)
8) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych (OA)
9) pracownik obstugi (S).
2. Strukture organizacyjna CUW w Markach okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
ZAKRES OBOWIAZKOW KADRY KIEROWNICZEJ CENTRUM

Dyrektor Centrum

§12
1. Do podstawowych obowigzkow dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

4) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace Centrum,

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji
Centrum,

7) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunk6w bankowych Centrum
i jednostek obstugiwanych.

2. W zakresie obstugi zadan oswiatowych Gminy do obowiazkéw dyrektora nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwal Rady Miasta Marki i zarzadzen Burmistrza z zakresu
oswiaty,

2) przygotowanie projektéw planu sieci szkot i przedszkoli oraz granic obwodow szkot,

3) przygotowanie Burmistrzowi informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za dany rok
szkolny,

4) analiza i weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych placéwek pod katem zgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa,



5) organizowanie narad dyrektoréw placowek,

6) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i
likwidacjg szkét i przedszkoli,

7) przygotowanie materialéw do oceny pracy dyrektorow placowek,

8) okreslanie podstawowych kwot dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych dotowanych z budzetu Gminy,

9) nadzor nad udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych dotowanych z budzetu gminy,

10) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placéwek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na dyrektora placowki o$wiatowej,

12) koordynacja dziatan zmierzajacych do rozpoczecia dziatalnosci przez powolywane
gminne placéwki oswiatowe oraz do zakonczenia dziatalnoséci przez likwidowane
placowki o$wiatowe.

. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym zastepcy dyrektora i glownego ksiggowego.

Zastepca dyrektora Centrum
§13

. Do podstawowych obowiazkow zastgpcy dyrektora nalezy:

1) prowadzenie obstugi kadrowej dla pracownikow Centrum i przygotowywanie procedur
zwigzanych z oceng pracownikow,

2) przygotowywanie procedur zwiazanych z naborem w trybie konkurséw na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Centrum,

3) nadzér nad dziatalnoscig podleglych pracownikow,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych Centrum
1 jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

5) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnosci operacji gospodarczych i finansowych Centrum,

7) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ushug $wiadczonych przez CUW,

8) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW,

9) zastgpowanie dyrektora Centrum w trakcie jego nieobecnoéci lub wynikajacych z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow.

. W zakresie obstugi zadan o$wiatowych Gminy do obowiazkéw zastepey dyrektora nalezy:

1) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz zlobkow i klubow
dzieciecych,

2) przygotowanie projektow decyzji Burmistrza w zakresie zezwolenia na zalozenie
publicznej placowki oswiatowej przez osoby prawne inne niz Gmina Miasto Marki lub
osoby fizyczne,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw nauki zawodu
mlodocianych pracownikow,

4) bezposrednia obstuga w zakresie udzielania, przekazywania i rozliczania dotacji dla
publicznych i niepublicznych placowek o$wiatowych udzielanych z budzetu Gminy
1 przygotowanie miesigcznych raportow z dyspozycja przekazania dotacji przez Gmine
Miasto Marki,



5) obstuga w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkalych na terenie Gminy Miasto Marki, oraz obstuga dotacji otrzymywanych
z programow rzadowych,

6) organizacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych,

7) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie Systemu Informacji O$wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego,

8) prowadzenie rejestru speiniania przez miodziez w wieku 16 — 18 lat obowiazku nauki,

9) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora
Oswiaty oraz Burmistrza Miasta Marki w zakresie edukacji.

Gléwny ksiegowy

§14
1. Gléwny ksiggowy CUW w Markach realizuje powierzone przez dyrektora obowiazki
i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi Centrum i zleconych przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Zakres obowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci gléwnego ksiegowego okresla art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§15
1. Do zadan gltéwnego ksiggowego nalezy zapewnienie obstugi finansowej oraz prowadzenie
w calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci Centrum i jednostek
obstugiwanych, w tym w szczegolnosci;
1) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci,
2) opracowywanie projektow pozostatych uregulowan dotyczacych rachunkowosci,
3) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow,
4) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ushug swiadczonych przez CUW,
5) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW,
6) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,
7) nadzér nad podlegltymi pracownikami.
2. Glowny ksiggowy wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy gtéwnego ksiegowego
1 pracownikdw obstugi finansowej, ptacowej i kasowej, dla ktoérych jest bezposrednim
przetozonym.



Zastepca gléwnego ksiegowego

§ 16

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnodci zastgpey glownego ksiggowego okresla glowny
ksiggowy, a zatwierdza dyrektor.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA POZOSTALYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Stanowiska obslugi ksi¢gowej

§17

Do zadan pracownikow obstugi ksiggowej nalezy w szczegélnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

obstuga finansowo-ksiggowa Centrum oraz jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu,

obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych w zakresie wydzielonego rachunku

dochodow,

obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze srodkéw wydzielonych z zakladowych

funduszy swiadczen socjalnych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw Centrum oraz dokumentow

dostarczanych przez jednostki obstugiwane,

rozliczanie dokument6éw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok wydatkow

w planie finansowym Centrum i jednostek obstugiwanych oraz wydatkéw na wydzielonym

rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych,

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacjg operacji na rachunkach oraz

zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje wydatkéw do wysokosci planow

finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

prowadzenie obstugi w zakresie rachunkowosci Centrum i jednostek obshugiwanych,

w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

b) comiesi¢czne uzgadnianie realizacji wydatkow z zapisami ksiegowymi,

c¢) biezaca kontrola w zakresie realizowanego budzetu oraz srodkéw pozabudzetowych,

d) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkoéw do celéw analitycznych,

e) wystawianie not ksiggowych,

f) obstuga i kontrolowanie rozliczen bezgotowkowych, zatwierdzanie ich do wyplaty,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych,

g) analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen i innych obcigzen z wyptatami
na poszczegolne rachunki bankowe,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwalych oraz przedmiotéw nietrwatych
1 wyposazenia,

1) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow placowek o$wiatowych,

J) udziat w spisie z natury na wniosek dyrektora jednostki obstugiwanej,

k) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych w zakresie
uzgodnien ksiggowych,

1) przeciwdzialanie przypadkom naruszenia przepiséw ustawy o finansach publicznych,



8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie ich odpowiednim
organom,

9) doradztwo przy opracowywaniu plandéw finansowych jednostek obstugiwanych,

10) przygotowywanie informacji niezbgdnych do opracowania planéw finansowych jednostek
obstugiwanych,

11) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych,

12) przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym na podstawie informacji
ztozonych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych,

13) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz wydzielonego rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych,

14) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

15) wspélpraca z pracownikami obstugi placowej w zakresie wyplaty wynagrodzefi i ich
zgodnosci z planem finansowym,

16) biezgca wspolpraca z pozostatymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

Stanowiska obslugi placowej
§18

Do zadan pracownik6w obstugi ptacowej nalezy w szczegolnosci:

1) naliczanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
w Centrum oraz w jednostkach obshugiwanych, w szczegdlnosei umoéw zlecen, $wiadczen
socjalnych, potracen na rzecz urzgdéw skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwiazkow
zawodowych, pracowniczych kas zapomogowo-pozyczkowych, komornikéw (zajecia
sagdowe),

2) sporzadzanie list plac,

3) naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

4) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych i ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniach,

5) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
w terminach przyjetych do wyplaty (zasitek macierzyniski, rehabilitacyjny i inne),

6) przekazywanie do ZUS raportéw miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Centrum i jednostkach obstugiwanych,

7) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach dla wszystkich pracownikow i dla
urzedéw skarbowych,

8) sporzadzanie rocznej informacji o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczkach na
podatek od 0s6b fizycznych,

9) sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potraceniach skladek na
ubezpieczenie spoteczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzanie zaswiadczen dla
zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) przygotowanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu finansowego,

12) rzetelne i terminowe przygotowanie zestawien list ptac pracownikow,

13) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen
Centrum 1 jednostek obstugiwanych,



14) opracowywanie haromonograméw zapotrzebowani na $rodki finansowe w zakresie
wynagrodzen,

15) przekazywanie danych jednostkom obstugiwanym do sporzadzenia sprawozdan
statystycznych w zakresie wynagrodzen,

16) biezaca wspotpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie powierzonych zadan.

§19
Stanowisko Obslugi Kasowej

Do zadan pracownika obstugi kasowej nalezy w szczegblnosei:

1) prowadzenie kasy Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z zasadami gospodarki
kasowej i przepisami obrotu pienieznego,

2) przyjmowanie gotowki do kasy od kontrahentéw i z banku na podstawie dowodéw kasowych
(KP) 1 odprowadzanie ich w przepisowych terminach na wlasciwe rachunki bankowe,

3) wyplacanie gotowki z kasy na podstawie dowodéw kasowych (KW), list ptac, faktur,
wnioskow zaliczek, itp.,

4) prowadzenie na biezaco raportéw kasowych (RK) przez wpisywanie dowodéw wplat
1 wyplat niezwlocznie po ich wystawieniu,

5) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

6) sporzadzenie przelewow i przestrzeganie terminéw platnosci zobowigzan Centrum
i jednostek obstugiwanych,

7) wspolpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Centrum i jednostek obstugiwanych,

8) organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikéw Centrum i Jjednostek obstugiwanych,

9) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukow $cistego zarachowania,
dokumentéw ksiegowych,

10) przestrzeganie przepiséw i zasad dotyczacych zabezpieczenia srodkéw pienig¢znych w czasie
pracy, po pracy i w czasie transportu,

11) bezwzgledne przestrzeganie limitu $rodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasie
(pogotowie kasowe),

12) biezaca wspolpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie powierzonych zadan.

§20
Stanowisko d/s organizacyjno-administracyinyvch

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko d/s organizacyjno-administracyjnych nalezy
W szczegolnoscei:
1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Centrum,
2) przyjmowanie korespondencji i innych przesylek,
3) przygotowanie do wysytki oraz ekspedycja korespondencji,
4) obstuga urzadzen telekomunikacyjnych,
5) prowadzenie rejestrow:
a) spraw prowadzonych przez Centrum,
b) skarg i wnioskéw,
¢) uchwal Rady Miejskiej w Markach dotyczacych spraw oswiatowych,
d) zarzadzen Burmistrza Miasta Marki dotyczacych spraw o$wiatowych,



e) zarzadzen dyrektora,
f) umoéw zawartych przez Centrum,
g) pieczgcei i stempli uzywanych w Centrum,

6) realizowanie zakupow, zapewniajacych nalezyte funkcjonowanie Centrum,

7) przechowywanie, ewidencja i zabezpieczenie dokumentacji w zakladowe;j sktadnicy akt,

8) koordynacja czynnosci kancelaryjnych,

9) prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla $rodkéw trwatych i wyposazenia bedacego
w uzytkowaniu przez Centrum,

10) utrzymanie wiasciwego stanu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nadzér nad
pracownikiem obstugi odpowiedzialnym za utrzymanie czystosci i porzadku w Centrum,

11) zlecanie drobnych napraw i konserwacji sprzetu i wyposazenia Centrum,

12) dbanie o bezawaryjne funkcjonowanie wyposazenia komputerowego i telekomunikacyjnego
Centrum,

13) przygotowanie i przekazywanie do publikacji materiatow do  Biuletynu Informac;ji
Publicznej Centrum,

14) obstuga tablicy ogtoszen Centrum oraz jej aktualizacja;

15) biezaca wspdtpraca z pozostalymi pracownikami w zakresie powierzonych zadan.

Pracownik fizyczny obslugi

§21
1. Do zadan pracownika fizycznego obstugi Centrum nalezy w szczegélnosci:
1) utrzymanie stanu czystosci, porzadku i nalezytego stanu sanitarnego pomieszczen
budynku bedacego siedziba Centrum oraz sprzetu i wyposazenia,
2) utrzymanie porzadku w otoczeniu budynku Centrum,
3) zapewnieniem bezpiecznych warunkéw na ciagu komunikacyjnym laczacym brame
wejsciowa z wejsciem do budynku bedacego siedziba Centrum,
2. Bezposrednim przetozonym pracownika jest osoba zajmujaca stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych.
§22

Wszyscy pracownic

Do wspdlnych zadan i obowiazkéw pracownikéw wszystkich komarek organizacyjnych Centrum

nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadan statutowych
Centrum, w celu zapewnienia rzetelnej i terminowej realizacji i wywiazywania sie
z powierzonych obowigzkéw,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ poleceri przetozonych,

3) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja posiadanej wiedzy
niezbgdnej do prawidlowego zatatwiania spraw (samoksztatcenie),

4) przestrzeganie zasad kultury wspéltpracy z innymi pracownikami Centrum i pracownikami
Jednostek obstugiwanych oraz klientami,

5) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do
prawidiowego zatatwiania spraw zwigzanych z realizowanymi obowiazkami i czynnosciami,



6) dbanie o ciagly rozwoj jakosci pracy oraz zglaszanie przetozonym wnioskow dotyczacych
usprawnien w pracy,

7) dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wilasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatow,

8) referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadana wiedzg oraz
niezwloczne zglaszanie przetozonym probleméw utrudniajgcych terminowe i rzetelne
WyWwigzanie si¢ z powierzonych zadan,

9) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie
g0 dostgpnymi srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

10) dazenie do racjonalizacji ograniczenia kosztéw rzeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie (materiaty biurowe, o§wietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

11) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepisow dotyczacych
organizacji pracy w zakladzie,

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

13) udzielanie klientom petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach.

§23
Zadania, obowigzki i upowaznienia pracownikéw Centrum ustalane sg w indywidualnych
zakresach czynnosci.

Rozdzial V
ORGANIZACJA PRACY

§24

1. Dyrektor w miare potrzeby kontaktuje sie z pracownikami Centrum i dyrektorami jednostek
obstugiwanych.

2. Dyrektor organizuje okresowe narady z pracownikami Centrum, po$wiecone realizacji
biezacych i nowych zadan.

3. Dyrektor moze po uprzednim uzgodnieniu z Burmistrzem organizowa¢ narady z dyrektorami
jednostek obstugiwanych, w celu przedstawienia spraw zwigzanych z wspdlng obstuga
Jjednostek.

§25

Komorki organizacyjne Zespolu maja obowigzek wzajemnego przekazywania informacji

dotyczacych ich zakresu dziatania uzyskanych w wyniku opracowan wiasnych, jak réwniez

wynikajacych z opracowan jednostek zewnetrznych.

§ 26
1. Wszyscy pracownicy zaktadu sa zobowiazani tak organizowac swojg prace, aby nie utrudnia¢
pracy innym pracownikom oraz méc shuzyé pomocy, zaangazowaniem i swoja wiedza
W rozwigzywaniu ztozonych wspélnych probleméow.
2. Pracownicy Centrum rozwiazuja pojawiajace si¢ problemy na swoim szczeblu oraz zglaszaja
niezwlocznie przetozonemu pojawienie sie probleméw wymagajgcych jego interwencji.




§27

W przypadku zaistnienia sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami lub komérkami
organizacyjnymi — spor rozstrzyga dyrektor.

§ 28
Niezaleznie od struktury organizacyjnej Zespolu w celu realizowania dodatkowych zadan,
dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego moze powota¢ komisje, skiadajaca sie
z pracownikow Centrum, odpowiedzialna za realizacj¢ tych zadan lub powierzy¢ te zadania
wybranemu pracownikowi.

Rozdzial VI
ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§29
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnoéci zastepuje z-ca dyrektora lub wyznaczony przez
dyrektora (na pi$mie) inny pracownik, tj. przejmuje jego uprawnienia i obowigzki
z wyjatkiem nawigzywania, zmian i rozwiazywania stosunku pracy z pracownikami Centrum.
2. Glownego ksiggowego podczas nieobecnosci zastepuje zastgpea glownego ksiggowego lub
inny pracownik wyznaczony przez dyrektora (na pismie).

§ 30
Zastepstwa pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych ustalane
s3 w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

§ 31
1. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujgcej wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materialy, wytyczne itp.) tak, aby normalny tok
pracy nie ulegt zaktoceniu.
2. Osoba pehigca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie osoby zastgpowanej
przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore zostaty podjete
podczas petnienia zastgpstwa.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA i OBIEGU PISM

§32
Pisma i dokumenty zawierajace o$wiadczenia powodujgce powstanie, zmiane lub wygasniecie
praw 1 obowigzkéw majatkowych podpisuje dyrektor Jednoosobowo. '

§33
Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, podpisuje
Jednoosobowo dyrektor.

§ 34
1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo rozstrzygnigcia, decyzje, pisma, zarzadzenia wewngtrzne,
inne dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencji, okreslonych
W przepisach wewngtrznych oraz ogélnie obowiazujacych.



2. Ponadto dyrektor zastrzega do osobistej aprobaty korespondencj¢ kierowang do:
1) organéw samorzadowych i administracji rzadowe;,
2) organéw kontroli, sadownictwa, prokuratury i bezpieczenstwa publicznego,
3) dyrektoréw placowek,
4) inng, zastrzezona do osobistego podpisu.

§35
Glowny ksiggowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego dziatania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

36

1. Dokumenty powodujace skutki ﬁnansowg, po uprzednim potwierdzeniu przez komorke
merytoryczng parafowane sg przez Gléwnego Ksiegowego.

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, jak rowniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania érodkéow
pienigznych Centrum i jednostek obstugiwanych podpisujg: dyrektor i gléwny ksiegowy lub
osoby upowaznione przez dyrektora.

§ 37
Pracownicy komérek organizacyjnych moga podpisywaé korespondencje o charakterze
przygotowawczym, opracowania wiasne, notatki, informacje, wykazy itp. dotyczace spraw
1 zagadnien objetych zakresem czynnosci — za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu innych
0s0b.

38
1. Osoby wymienione w § od 32 do § 37 sldac?aja[ podpis pod stemplem funkcyjnym.
2. Pracownicy petnigcy zastgpstwo, o ktorych mowa w §29 uzywajg stempla podpisowego:
1) wz. dyrektora, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika,
2) wz. gléwnego ksiggowego, imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika.

39

1. Pracownik sporzadzajacy pismo w ramach§pr0wadzenia okreslonej sprawy przewidziane do
podpisu przez przetozonego, jak réwniez pracownik kontrolujgcy sposéb jej zatatwienia, jest
zobowigzany do umieszczenia na kopii pisma pozostajgcego w aktach sprawy podpisu oraz
stempla funkcyjnego z lewej strony pod tekstem, na dowod zgodnosci formalnej
1 merytorycznej z obowiazujacymi przepisami oraz stanem faktycznym.

2. Pracownik sporzadzajacy pismo w ramach prowadzenia okreslonej sprawy przewidziane do
podpisu przez przetozonego, w stopce pisma na wszystkich egzemplarzach pisma umieszcza
Jako osoba prowadzaca sprawe, swoje dane identyfikacyjne, numer telefony i adres e-mail.

§ 40
1. Przesylki i korespondencja do Centrum jest odbierana przez pracownika d/s organizacyjno-
administracyjnych.
2. Jednostki obstugiwane skiadaja i odbieraja z Centrum przesylki i korespondencje za
posrednictwem upowaznionych pracownikow.



§ 41

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym wykazie akt.

(98]

Rozdzial VIII
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI I STEMPLAMI

§42
Komoérki organizacyjne Centrum zaopatrywane sa W pieczecie i stemple przez pracownika d/s
Organizacyjno-Administracyjnych na podstawie ztozonego zapotrzebowania

zaakceptowanego przez dyrektora,

Jednostki obstugiwane zaopatruja sie w pieczgcie i stemple we wlasnym zakresie.

Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikow Centrum prowadzi pracownik
d/s organizacyjno-administracyjnych.

Odbiodr pieczeci i stempli pracownicy kwitujg w rejestrze.

§43

. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, s3 bezposrednio odpowiedzialni za

wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy na krétko, czy na czas dluzszy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczecie lub stemple.

Pieczecie i stemple nalezy przechowywaé w biurkach lub szafach z zamkiem, w przypadku
posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac¢ je w tych szafach.

Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gléwnemu
ksieggowemu kradziezy, zagubienia pieczeci lub stempli.

44
Pieczgcie i stemple wymagajace nfprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zbedne nalezy niezwlocznie zwrécié¢ do pracownika d/s organizacyjno-
administracyjnych.
Pieczgeie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegajg
komisyjnemu protokoélarnemu zniszczeniu.

Rozdzial IX !
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45

. Do zmiany niniejszego Regulaminu stosuje si¢ tryb przewidziany dla jego wprowadzenia.

Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz udzielenie wyjasnien z tym
zwigzanych nalezy do dyrektora Centrum

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum
ustala dyrektor odrebnymi zarzadzeniami

Andrzej Motyka
[ |



Centrum Ustug Wspolnych
w Markach

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Wspélnych w Markach

Wykaz placéwek obstugiwanych
przez Centrum Uslug Wspélnych w Markach

. Szkota Podstawowa nr 1 im. Kornela Makuszynskiego w Markach,

ul. Okolna 14;

. Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Zotierzy AK II
Rejonu ,,Celkéw” w Markach, ul. Szkolna 9;

. Szkota Podstawowa nr 3 im. Pomnik Zwycigstwa 1920 roku w Markach,

ul. Pomnikowa 20;

. Szkota Podstawowa nr 4 im. Stefana Roweckiego ,,Grota” w Markach
ul. Duza 3;

. Zespot Szkot nr 1 im. Jana Pawia 11 w Markach, Al. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 96;

- Zespot Szkot nr 2 im. Prymasa Tysiaclecia w Markach, ul. Wezasowa 5

. Przedszkole Miejskie nr 1 »Wesoty Skrzat” w Markach, Al. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 77;

. Przedszkole Miejskie nr 2 w Markach, ul. Duza 1A;

. Przedszkole Miejskie nr 3 »Bajkowy Swiat” w Markach, Al. Marszatka
Jozefa Pilsudskiego 246.

Andrzej Motyka
/




Centrum Ustug Wspdinych
w Markach

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Za}e}cznik nr2

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Markach

Schemat struktury organizacyjnej
Centrum Ustug Wspélnych w Markach

DYREKTOR
Zastepca Dyrektora Gléwny Ksiegowy
Zastepca
Srmiiiaide. Glownego Ksiggowego
Organizacyjno- : :
Administracyjnych Stanowiska obstugi
ksiggowej
Stanowiska obstugi
Pracownik fizyczny placowe;j
obstugi
Stanowisko obstugi
kasowej
DYREKTOR

Centrum Ustug Wep¢aych w Markach
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