WOJT GMINY _
SOLINA ZARZADZENIE Nr 0050/156/11/17

WOJTA GMINY SOLINA

z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie Regulaminu Centrum Uslug Wspélnych w Solinie z/s w Polahczyku na
podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz.U.2017 poz. 1875 t.j. )

zarz3adzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin  Organizacyjny Centrum Ushlug Wspdlaych w  Solinie
z/s w Polanczyku stanowigcy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wehodzi w Zzycie z dniem 01 stycznia 2018r.




WOJT GMINY
b 1
SOLINA Zatacznik Nr | do Zarzqdzenia
Woita Gminy Solina Nr 0050/156/11/1
zdnia 29.12.2017 1,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SOLINIE Z/S W POLANCZYKU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Centrum Uslug Wspélnych w Solinie z/s w Polaficzyku zwane dalej Centrum realizuje zadania
okreslone w statucie Centrum Ustug Wspélnych, przyjetym Uchwalg Rady Gmina Solina.
Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspoinych w Solinie z/s w Polanczyku, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla w szczegdlnoscei:

1) strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspélnych.

2) zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych,

3) podzial kompetencji i zakresy dzialania poszczegdinych stanowisk pracy Centrum Ushug

Wspdlnych.

§2

1} Centrum Ustug Wsp6lnych w Solinie z/s w Polanczyku jest jednostka budzetowa Gminy Solina.

2) Centrum Ustug Wspélnych w Solinie z/s w Polanczyku obejmuje swoja dziatalnoscig jednostki
organizacyjne Gminy Selina zaliczane do sektora finanséw publicznych, ktérych obstuga zostata
powierzona Centrum Ustug Wsp6lnych w Solinie z/s w Polanczyku na podstawie Uchwaty Gminy
Solina oraz samorzadows instytucje kultury, ktdra przystapila do wspoinej obstugi na podstawie
porozumienia zawartego przez ta jednostke z Centrum Ushug Wspdlnych w Solinie zls

w Polaticzyku.

§3

Siedziba Centrum Ustug Wspélnych znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Solina z/s w Polanczyku.
ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk.

§4

1. Praca Centrum Ustug Wspéinych w Solinie z/s w Polaficzyku odbywa sie w dniach roboczych
w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku.
2. Centrum Usfug Wspolnych w Solinie z/s w Polaficzyku jest pracodawea w rozumieniu przepiséw

Kodeksu Pracy.



II. STRUKTURA, ORGANIZACJA CENTRUM

§5

W skiad Centrum Uslug Wspélnych w Solinie z/s w Polanczyku wehodzy:
1) Dyrektor
2) Giléwny Ksiegowy
3) Stanowisko ds. finansowo-administracyjnych

4) Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych.

§6

1. Praca Centrum Ustug Wspdinych kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje je na zewnatrz i dziata na
w jego imieniu w sprawach dotyczacych jego funkcjonowania i wykonywania przez niego zadan
statutowych.

2. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz dokonuje wobee nich innych czynnoscei

z zakresu prawa pracy.

3.Prawa i obowigzki pracownikow regulujg w szczegdlnosci przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeks pracy oraz regulamin pracy zatwierdzany przez Dyrektora.

4.Do wykonywania zadan Centrum mogg by¢ zatrudniane réwniez osoby na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§7

Gtowny Ksiggowy i pracownicy Centrum Ustug Wspolnych w Solinie, podlegaja bezposrednio

Diyrektorowi Ustug Wspélnych.

§8
Strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych okresla schemat organizacyjny stanowiacy integraina
cze$¢ niniejszego Regulaminu.

§9
Funkcjonowanie Centrum Ustug Wspélnych opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie zadaf

na kazdym stanowisku pracy.



IHI. PODZIAL. KOMPETENCJI

§ 10

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Do podstawowych uprawniefi i obowigzkéw Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w szczegolnosci nalezy:
1) kierowanie dzialalnoscig Centrum i nadzorowanie tej dziatalnosci zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, Uchwatami Rady Solina , zalozeniami i wytycznymi
Wojta Gminy Solina,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami Centrum Ustug Wspdinych,

3} nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

4) dokonywanie biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej stosownie do
regulacji wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
standardéw kontroli zarzadezej ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych,

5) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegolnosci okreélanie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

6) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw Centrum,

7) wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia) i regulacji okreslajacych dzialalnosé Centrum,

8) okreslanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych decyzji.

9) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych Centrum Ustug Wspolnych,

10} zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

1 1) samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencii,

12) wspdlpraca z Dyrektorami obslugiwanych jednostek,

13) akceptowanie i odpowiedzialno$é za celowo$¢ wydatkéw zwiazanych z realizacia budzetu
Centrum Ustug Wspdinych

14)nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu przez jednostki obstugiwane oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w tych jednostkach oraz w Centrum Ustug Wspoinych,

15) nadzor nad opracowywaniem dla potrzeb Rady Gminy Solina uchwatl i zarzadzefi w zakresie
funkcjonowania jednostek obstugiwanych i Centrum Ushug Wspdlnych,

16) nadz6r nad organizowaniem i prowadzeniem prac statystycznych, sprawozda i analiz,

17) nadzér nad prawidlowoscia sporzadzanych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych danych
niezbednych przy sporzadzaniu sprawozdan,

18) podejmowanie decyzji w ramach przekazanych petnomocnictw i upowaznient przez Wdjta
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Gminy Solina,
19) nadz6r nad dzialalnoscia Placdwek Oswiatowych w zakresie organizacyjno-administracyjnym
i ksiggowo-finansowym,

20) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;,

GLOWNY KSIEGOWY

Do obowigzkéw Glownego Ksi¢gowego nalezy w szczeg6Inosei:

1) nadzdr nad dzialalnoscia i prawidtows, zgodng z prawem realizacja zadan,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki i Jednostek obslugiwanych,
3) wykonywania dyspozycji érodkami pienigznymi.
4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,
5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
7) analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych Jednostek,
8) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych budzetowych,
9} uzgadnianie miesieczne kont syntetycznych i analitycznych dla poszczegdlnych jednostek,
10) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami,
1) rozliczanie delegacji,
12) sprawdzanie pod wzgledem formainym i rachunkowym dowodow ksiggowych,
13) prowadzenie teczek zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
14) opracowywanie planéw finansowych, dochodéw i wydatkéw obstugiwanych jednostek
i Centrum Ustug Wspdlnych,
15) analiza kosztéw funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwigzanych,
16) prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
17) ksiggowanie $rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum i jednostek
obstugiwanych,
18) rozliczanie dotacji i sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania,
19) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej,
20} nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
21) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z prawidlowej obstugi finansowo-
ksiggowej,

22) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,



STANOWISKO PRACY DS. ADMINISTRACYJINO — FINANSOWYCH

Do zadaii osoby na stanowiskn ds. administracyjno — finansowym nalezy:

IL

1) prowadzenie rozliczef analitycznych i syntetycznych dochodéw w jednostkach obstugiwanych,

2} wystawianie faktur sprzedazy,

3) weryfikacja, i dekretacja i ewidencjonowanie dokumentéw finansowych jednostek
obstugiwanych,

4) przygotowanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan budzetowych z dochoddw
i wydatkéw

5) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych wydatkéw wjednostkach
obstugiwanych,

6) przygotowanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan finansowych,

7) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materiatéw bedacych
w uzytkowaniu jednostek obstugiwanych,

8) rozliczanie inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiggowej oraz dokumentow
sporzadzanych przez jednostki obstugiwane,

9) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiggowej,

10) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych,

12) sporzadzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczesi pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu dokumentacji ksiegowej sporzadzanej
w Centrum,

14} sporzadzanie sprawozdai dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

15) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sprawozdan i naliczanych skladek PERON,

16) prowadzenie petnej dokumentacii i dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostce,

17) przygotowanie projektéw umdw, w ktorych strong sa jednostki obstugiwane i centrum,

18) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiegowej,

19) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Do zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-kadrowych nalezy:

1) sporzgdzanie lisi ptac wszystkich pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych,



2) sporzgdzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen pracownikéw Centrum oraz
jednostek obstugiwanych,
3) prowadzenie teczek zgodnie zobowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
4) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych w Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
5} prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
6) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu plac,
7) opracowywanie danych do budzetu z zakresu wynagrodzen.
8) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sprawozdan z naliczanych sktadek PFRON.
9) sporzadzanie naliczefi niezbgdnej dokumentacji pracownikom udajacym sig na emeryture,
10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu (RP-7) dla naliczenia kapitatu poczatkowego.
t1) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego,
12) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania i formularzami,
13) rozliczanie stypendiéw i zasitkéw szkolnych, prowadzenie dokumentacii zwiazanej
z przyznawaniem stypendiow i zasitkow szkolnych,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplacania nagrod i odznaczen dla kadry kierowniczej,
15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
16) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw mlodocianych,
17) sporzadzanie umdw zlecen i dzielo,
18) monitorowanie stazu pracy i naliczanie nagréd jubileuszowych,
19) przygotowywanie dokumentacji do naliczania wynagrodzen,
20} ustalanie ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe i odziez robocza,
21) przygotowywanie projektdw zarzadzen, regulaminéw i innych pism na wniosek dyrektora,
22) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
23) Prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow i zasitkéw szkolnych,
§12
. Korespondencj¢ wychodzacg z Centrum podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Dyrektor podpisuje:
- zarzadzenia, pisma ogdlne i polecenia sluzbowe,
- pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paiistwowej Inspekcii Pracy,
- czeki | inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, stanowiace podstawe do
wydatkowania $rodkéw pienigznych Centrum Ustug Wspdlnych,
- odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci Centrum Ustug Wsp6lnych,
- odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

- odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,



- umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Glownego
Ksiggowego,
3. W trakcie nieobecnosci Dyrektora dokumenty podpisuje Osoba wyznaczona przez Wéjta Gminy.
4. Gléwny ksiegowy oraz pozostali pracownicy podpisuja pisma i dokumenty, w tym faktury i dowody
ksiggowe, w zakresie udzielonych im przez Dyrektora upowaznien, w tym zawartych

w indywidualnych zakresach czynnosci.

§13

Niniejszy Regulamin zatwierdza i zmian dokonuje Wojt Gminy Solina.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SOLINIE Z/S W POLANCZYKU

Centrum Uslug Wspélnych
w Solinie
z/s w Polanczyku

Dyrektor CUW

glowny ksiegowy stanowisko ds. stanowisko ds.
CUwW administracyjno-finansowych administracyjno-kadrowych




