ZARZADZENIE Nr1/2016
z dnia 1 wrzesnia 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku.

Na podstawie § 5 ust.8 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku stanowigcego
zalacznik do Uchwaty nr XXV/178/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r zmieniajaca
uchwate Nr XVIII /138/ 95 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 29 grudnia 1995r w sprawie utworzenia
Zespolu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkoét i Przedszkoli w Nisku oraz w sprawie
nadania statutu Centrum Ustug Wsp6lnych w Nisku,
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspoélnych w Nisku w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkoét i
Przedszkoli w Nisku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2016r.

DYREKTOR
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Alicja Krawiec



Zakacznik
do Zarzadzenia nr 1/2016
z dnia 1 wrzesnia 2016r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Uslug Wspoélnych
w Nisku

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) Zasady funkcjonowania CUW w Nisku.

2) Zakres i przedmiot dziatania CUW w Nisku.

3) Strukturg organizacyjng CUW w Nisku.

4) Zakresy kompetencji i zakresy zadan.

5) Zasady podpisywania pism i decyz;ji.

6) Zasady kontroli zarzadcze;j.

7) Oceny kwalifikacyjne pracownikow.

8) Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,, Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Nisku.

2) ,,Jednostkach obstlugiwanych” — nalezy przez to rozumie¢:

a) Przedszkole nr 1 w Nisku,

b) Publiczng Szkote Podstawowa nr 1 w Nisku,

c¢) Publiczng Szkote Podstawowa nr 4 w Nisku,

d) Publiczng Szkote Podstawowsg nr 6 w Nisku,

e) Zespot Szkot nr 2 w Nisku — Publiczng Szkote Podstawowa nr 5, Gimnazjum nr 2,
f) Zespot Szkét nr 3 w Nisku — Publiczng Szkote Podstawowa nr 3, Gimnazjum nr 3,
g) Zespot Szkot w Zarzeczu — Publiczng Szkote Podstawowa w Zarzeczu, Gimnazjum w Zarzeczu
h) Zespdt Szkot w Nowosielcu —Publiczng Szkote Podstawowa w Nowosielcu,
Gimnazjum w Nowosielcu,

1)Gimnazjum nr 1 w Nisku,

j)Ztobek Miejski w Nisku,

3) ,, Statucie ,, — nalezy przez to rozumie¢ statut CUW w Nisku.



§3

1. CUW w Nisku dziala na podstawie:

1) Uchwaly Rady Miejskiej w Nisku Nr XVIII/138 /95 z dnia 29 grudnia 1995r.w sprawie
utworzenia Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli

w Nisku ,

2) Uchwaly Nr XXV/178/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r. zmieniajgcej uchwate
Nr XVIII/138 /95 z dnia 29 grudnia 1995r.w sprawie utworzenia Zespotu Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szkoét i Przedszkoli w Nisku oraz w sprawie nadania statutu Centrum Ushug
Wspdlnych w Nisku,

3) Uchwaty Nr XXV/179/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r. w sprawie okreslenia
jednostki obslugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkoéw powierzonych jednostce
obstugujacej w ramach wspodlnej obshugi,

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.poz.446 )

5) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2015r r. poz. 2156 z pdzn.zm).
6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. z 2013r poz.885 z pdézn.zm.).

7) Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047).

8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t.j. z2016r , poz. 902 )

9) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2015r poz. 2164 )
10) niniejszego Regulaminu.

11) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikow i jednostki budzetowe oraz okreslajace
zadania gmin w sprawach o§wiatowych.

§4

1. Siedziba Centrum miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Nisku, ul. Ko$ciuszki 1 a
2. Centrum pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedziatek -Pigtek — od 7.00 do 15.00,

3.Dyrektor Centrum lub jego zastepca przyjmuje interesantdw w godzinach pracy.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania CUW w Nisku

§5

1.CUW w Nisku jest jednostka organizacyjng Gminy Nisko dziatajacg w formie jednostki
budzetowe].

2. CUW w Nisku prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych. Podstawg gospodarki finansowej jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany planem
finansowym.



§ 6

1.Pracami CUW kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem sluzbowym dyrektora jest Burmistrz Gminy i Miasta Nisko, ktéry nawigzuje i
rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3.CUW w Nisku jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor i pracownicy CUW w Nisku przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§7

1. CUW w Nisku dziata w oparciu o zasady :

1) praworzadnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo CUW w Nisku i
poszczegdlne stanowiska,

8) wzajemnego wspoéldziatania.

§8

1.CUW w Nisku przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan, ustala i stosuje czytelne,
jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng realizacje ustug.

2.CUW w Nisku w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw ,zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje zewnetrzng 1 wewngtrzna.

§9

1.Gospodarowanie mieniem CUW w Nisku odbywa si¢ w sposob racjonalny ,celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem.

2. Pracownicy CUW w Nisku ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

§10

1.Dziatalno§¢ CUW jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.
2.Podstawowg formg informowania o dziatalnosci CUW jest Biuletyn Informacji Publiczne;.



Rozdzial 111
Zakres i przedmiot dzialania

§ 11

1.CUW w Nisku realizuje zadania:

1) okreslone w Statucie CUW,

2) okreslone w Uchwale Nr XXV/179/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r.

w sprawie okreslenia jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi,

3) inne przekazane odrebnymi aktami.

2.CUW w Nisku prowadzi wsp6lng obstuge finansowa , prawna, organizacyjng administracyjng

1 calo$¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, dla jednostek obstugiwanych.
3.CUW w Nisku wspoéldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych .

4.CUW w Nisku ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu

w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych
jednostek.

5.Jednostki obstugiwane majg prawo zadania od CUW w Nisku informacji oraz wgladu

w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgaca w ramach wspoélnej
obstugi.

6.CUW w Nisku jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna

§12

1.W sktad CUW w Nisku wchodzg nastgpujace stanowiska pracy :

1) dyrektor —1 etat

2) zastepca dyrektora — 1 etat

3) gléwna ksiggowa — 1 etat

4) stanowisko ds. ksiegowosci — 3 etaty ( ksiegowos¢ ptac — 2 etaty, ksiegowo$¢ budzetowa — 1 etat)
5) stanowisko ds. administracyjno - finansowych — 1 etat

6) stanowisko ds. bhp i remontow — 1 etat

7) sprzataczka, opiekun dzieci dowozonych — 1 etat

8) radca prawny — umowa o obstugg prawna

9) informatyk — umowa o obstuge informatyczng

2.W CUW w Nisku obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

3.Wzajemne zast¢pstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy zadan poszczegdlnych
pracownikow.

4.Strukture organizacyjng CUW w Nisku okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.



Rozdzial V
Zakresy kompetencji i zakresy zadan

§13

1.Zasady kompetencji i zakresy zadan na poszczegdlnych stanowiskach okresla Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism

§14

1.Dyrektor CUW w Nisku osobiscie podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow,

2) umowy i porozumienia,

3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci CUW w Nisku,

4) zarzadzenia pokontrolne,

5) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma do organu prowadzacego , jednostek obstugiwanych , instytucji.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje zastepca dyrektora
lub osoba upowazniona.

3. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno - kancelaryjnym.
4. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajgca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument.

5.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial VII
Zasady kontroli zarzadczej

§ 15

1.Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi ,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,



4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania ,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem,

3. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada dyrektor.

4. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej CUW w Nisku okreslajg wewngtrzne procedury i
regulaminy.

Rozdzial VIII
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§16

1.Status prawny ,obowiazki i i prawa pracownikéw CUW w Nisku okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
3.Szczegbélowy harmonogram czynnos$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
zatwierdzony zarzadzeniem dyrektora.

4.Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje dyrektor.

5.W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Rozdzial IX
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§17

1.Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze dokonywane jest z zachowaniem
postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Nabér kandydatdw jest jawny i konkurencyjny.

3.Zasady naboru reguluje odrebny regulamin.



Rozdzial X
Postanowienia kofncowe

§18

1.Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW, oraz odrebnych przepisach
prawa wyznaczajacych dziatanie i funkcjonowanie oraz wykonywanie zadan ,okresla dyrektor

w drodze stosownych zarzadzen.
2.Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wsp6lnych w Nisku

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W NISKU

DYREKTOR
ZASTEPCA GLOWNY
DYREKTORA KSIEGOWY
STANOWISKO STANOWISKO Ds. STANOWISKA DS.
DS. BHP ADMINISTRACYJNO- KSIEGOWOSCI
FINANSOWYCH :
RADCA PRAWNY
INFORMATYK
SPRZATACZKA

yZYREKTOR

Alicia Krawiec



Zakacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych

Zakresy zadan poszczegélnych stanowisk pracy
w Centrum Uslug Wspolnych

I. Dyrektor Centrum

1. Dyrektor CUW odpowiada za realizacje powierzonych mu zadan i kompetencji,
organizacjg¢ i skutecznos¢ pracy oraz za wykonywanie uchwal Rady Gminy, a takze zarzadzen
Burmistrza Gminy i Miasta.

2. Do zakresu zadan Dyrektora CUW w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci jednostek zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych i CUW zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, zasadami, porozumieniami a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

2) zapewnienie pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci zawieranych umow,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

4) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek oswiatowych,

5) kontrola legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostek
o$wiatowych oraz CUW,

6) kontrola operacji gospodarczych jednostek oswiaty i CUW,

7) nadzdr nad ewidencjg i inwentaryzacja majgtku trwatego i obrotowego jednostek
oswiatowych

8) sporzadzanie projektow plandw finansowych, prognoz i analiz w zakresie oswiaty i CUW
do budzetu gminy.

4. Wspotpraca z kadrg kierownicza jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan
organu prowadzgcego.

5. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie uprawnien kierownika jednostki.

6. Prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty i szkolnictwa w gminie, a w szczeg6lnosci spraw
dotyczacych:

1) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

2) utrzymania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

4) analizy arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych,

5) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

6) organizacji komisji egzaminacyjnych,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidéw.

8. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

9. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow CUW.



10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gminy
w zakresie zajmowanego stanowiska stuzbowego.

11. Do zakresu odpowiedzialnosci dyrektora CUW nalezy:

1) sprawne i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,

2) uczestniczenie w naradach, szkoleniach i staly obowigzek doksztalcania sie .

I1. Gléwny ksiegowy

1. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego CUW w szczegdlnosei nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

5) przestrzeganie zasad rozliczen pienie¢znych,

6) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztoéw wykonywanych zadan,

7) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

8) kontrola wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, bedacych w dyspozycji
jednostek oswiatowych i CUW, do wysokosci planu finansowego,

9) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

10) terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie

w jednostkach oswiatowych oraz CUW,

11) wspotudzial w opracowaniu projektéw planéw finansowych, prognoz i analiz w zakresie
o$wiaty i CUW do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu oswiaty i CUWi ich analiza,

12) przekazywanie dokumentdéw finansowych do archiwowania zgodnie z instrukcjg
archiwalna,

13) prowadzenie ewidencji majatku trwalego i obrotowego (srodkéw trwatych, wyposazenia i
ksiegozbioru) jednostek oswiatowych oraz CUW

14) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien gldwnego ksiegowego,

15) wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora CUW w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.

2. Do zakresu odpowiedzialnosci Gléwnego Ksiggowego CUW nalezy:

1) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej jednostek o$wiatowych i zespotu zgodnie
z obowigzujacymi zasadami w rachunkowosci,

2) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblnych pracownikow,

3) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

4) uczestniczenie w szkoleniach oraz staly obowiazek doksztatcania sie na zajmowanym
stanowisku.



III. Zastepca Dyrektora

1.Do zakresu zadan na stanowisku zastepcy Dyrektora CUW w szczeg6lnosci nalezy:

1. nadz6r nad ksiegowoscig ptac

2.terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

3. kontrola wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, bedacych w dyspozycji
jednostek oswiatowych i CUW, do wysokosci planu finansowego,

4.wspotudzial w opracowaniu projektéw planéw finansowych, prognoz i analiz w zakresie
os$wiaty i CUW do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu oswiaty i CUW i ich analiza,

5. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci jednostek,

6. Przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcjg archiwalng.

7. Scista wspolpraca z Dyrektorem CUW w zakresie wykonywania powyzszych zadan .
8. Sporzadzanie sprawozdan w systemie informacji o§wiatowej.

9. Wspotdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych.

10. Zastgpowanie Dyrektora CUW i gléwnego ksiegowego w przypadku jego nieobecnosci.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.

12. Do zakresu odpowiedzialno$ci na stanowisku zastepcy nalezy:

1) sprawne i terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,

2) terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

3) uczestniczenie w szkoleniach oraz staty obowigzek doksztatcania sie.

IV. stanowisko ds. plac - 2 etaty
1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. ksiggowosci ptac w szczegblnosci nalezy:
1) naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek oswiatowych,
2) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i chorobowych,
3) potracenia z wynagrodzen,
4) prowadzenie naliczen zwigzanych z wyptatg wynagrodzen,
5) rozliczanie sktadek ZUS.
2. Kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyptaty zasitkow z ZUS.
3. Coroczne rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow.
4. Sporzadzanie deklaracji i przelewu z tytutu potraconych zaliczek na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych pracownikow wymienionych w pkt 1.
5. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac pracownikéw wymienionych w
pkt 1.
6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.
7. Przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcja archiwalng.
8. Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych.
9.Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z PUP
10. Wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych.
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.



V. stanowisko administracyjno-finansowe
Do zakresu zadan na stanowisku ds. finansowych w szczegdlnosci nalezy:
1.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow w tym:
1)przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikacja,
2) sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym,
3) rozliczanie faktur i rachunkéw z pomocy materialne;j
4) sporzadzanie projektow decyzji w sprawie przyznania $wiadczen
5) wprowadzanie danych i obstuga programu komputerowego
6) sporzadzanie list wyptat,
7) archiwizacja §wiadczen,
8) obstuga komisji ds. stypendiow,
9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy materialnej,
2. Wspdldziatanie z jednostkami w zakresie sporzadzania wnioskow o dotacje,
3.Prowadzenie programoéw z dotacji, ewidencja i rozliczanie.
4.Prowadzenie sktadnicy akt.
5.Przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie dziennika, rozliczanie optat
pocztowych.
6. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci sporzgdzania projektow pism,
zbierania informacji w zakresie ich tworzenia.
7. Prowadzenie ewidencji w CUW
8. Elektroniczne przesytanie informacji sporzadzanej w CUW.
9. Elektroniczna obstuga poczty e-mail.
10.Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.

VI. stanowisko- ksiegowosc budzetowa

1.Przygotowywanie do zaplaty wszelkich faktur i rachunkow za pomocg przelewow,
2. Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3.Naliczanie 1 pobdr naleznosci za najem i innych optat, prowadzenie kartotek.

4. Sporzadzanie rachunkéw i not ksiegowych.

5.Rozliczanie stotdwek szkolnych i przedszkola w zakresie zywienia i optat za czesne.
6.Rozliczanie delegacji stuzbowych i szkoleniowych.

7.Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat, sporzadzanie raportow kasowych.
8.Przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji jednostek.

9.Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 do KP, emerytur i rent.

10. Prowadzenie archiwizacji danych.

11. Sporzadzanie 1 elektroniczne przesytanie informacji PFRON.

12. W przypadku nieobecnosci zastgpowanie na stanowisku pracownika ds. remontow i
zamowien publicznych.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.



VII. stanowisko ds. bhp i remontéw

Do zakresu zadan na stanowisku d/s bhp i remontéw nalezy:

1.Dokonywanie przegladéw technicznych w jednostkach.

2.Sporzadzanie planéw remontowych i inwestycyjnych.

3. Sporzadzanie projektéw umow na zadania remontowe i zlecanie biezacych napraw.
4. Prowadzenie spraw w zakresie zamowien publicznych, a w szczegdlnosci organizacja i
prowadzenie przetargow.

5. Biezacy nadzér nad zadaniami w zakresie prac remontowych.

6. Rozliczanie i biezace sprawozdania oraz organizacja odbioru prac remontowych.
7.Wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z przepiséw bhp w placoéwkach:

1) wstepne szkolenia i organizacja szkolen okresowych.

2) biezace kontrole bhp 1 przeglady.

3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej i sprawozdan

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.
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