ZARZADZENIE NR 8/2019

Dyrektora
Centrum Uslug Wspélnych w Nisku
z dnia 25 lipca 2019r

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug
Wspb6lnych w Nisku.

Na podstawie § 5 ust. 8 Statutu Centrum Uslug Wspélnych w Nisku stanowigcego zalgcznik 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 Zespotu
Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli w Nisku oraz w sprawie nadania statutu
Centrum Ustug Wspélnych w Nisku ( ze zm) ,

zarzgdzam co nastgpuje:
§1

W regulaminie organizacyjnym Centrum ustlug Wspoélnych w Nisku stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 1 /2016 z dnia 1 wrze$nia 2016r w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Nisku wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik
do Zarzadzenianr 8/2019
z dnia 25 lipca 2019r

§1

W zalaczniku do Zarzadzenia nr 1/2016 z dnia 1 wrze$nia 2016r. stanowigcym Regulamin
organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1.  § 2 otrzymuje brzmienie:
,» llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1),, Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych w Nisku.
2) ,,Jednostkach obstugiwanych” — nalezy przez to rozumie¢:
a) Przedszkole nr 1 w Nisku,
b) Publiczng Szkole Podstawowa nr 1 w Nisku,
c) Publiczng Szkote Podstawowa nr 3 w Nisku,
d) Publiczng Szkote Podstawowa nr 6 w Nisku o strukturze klas I-III,
e) Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 1 w Nisku
- Publiczng Szkote Podstawowa nr 4,
- Przedszkole nr 2
f) Zespot Szkolno- Przedszkolny nr 2 w Nisku
- Publiczng Szkote Podstawowa nr 5 ,
- Przedszkole nr 3
g) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zarzeczu
- Publiczng Szkole Podstawowg w Zarzeczu,
- Przedszkole w Zarzeczu
h) Zespodt Szkolno -Przedszkolny w Nowosielcu,
- Publiczng Szkote Podstawowa w Nowosielcu,
- Przedszkole w Nowosielcu,
i) Zlobek Miejski w Nisku,
3) ,, Statucie ,, — nalezy przez to rozumie¢ statut CUW w Nisku. ,,
Pdpkt. fih—zmocaod 1 wrzes$nia 2019r

2. § 3 otrzymuje brzmienie:
,1. CUW w Nisku dziata na podstawie:
1) Uchwaty Rady Miejskiej w Nisku Nr XVIII/138 /95 z dnia 29 grudnia 1995r.w sprawie
utworzenia Zespolu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét 1 Przedszkoli
w Nisku ,
2) Uchwaly Nr XXV/178/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r. zmieniajacej
uchwate Nr XVIII/138 /95 z dnia 29 grudnia 1995r.w sprawie utworzenia Zespotu Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét i Przedszkoli w Nisku oraz w sprawie nadania statutu
Centrum Ustug Wsp6lnych w Nisku ( ze zm.)



3) Uchwaty Nr XXV/179/16 Rady Miejskiej w Nisku z dnia 31 sierpnia 2016r. w sprawie
okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi ( ze. zm.)

4) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.p0z.506 z
pézn.zm.)

5) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2018r. p0z.996 z p6zn.zm).
6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2019r poz.869 z
p6zn.zm.).

7) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z pézn.zm).
8) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2018r, poz.1260
z pbzn.zm.)

9) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018t poz. 1986 )
10) niniejszego Regulaminu.

11) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe oraz
okreslajace zadania gmin w sprawach oswiatowych.”

3. w§ 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1.W sktad CUW w Nisku wchodza nastgpujace stanowiska pracy :
1) dyrektor — 1 etat
2) zastepca dyrektora — 1 etat
3) gtéwna ksiggowa — 1 etat
4) stanowisko ds. ksiegowosci — 3 etaty ( ksiegowos¢ ptac — 2 etaty, ksiegowos¢ budzetowa —
1 etat)
5) stanowisko ds. administracyjno - finansowych — 1 etat
6) stanowisko ds. bhp i remontéw — 1 etat
7) pomoc administracyjna — 1 etat
8) radca prawny — umowa o obstuge prawng
9) informatyk — umowa o obstuge informatyczng
10) inspektor ochrony danych — umowa zlecenia,
11) sprzataczka — umowa zlecenia
12) opiekun dzieci dowozonych — umowa zlecenia ,,

§2

1. Ustala si¢ strukture organizacyjng CUW w Nisku, ktéra okresla schemat
organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1.

2. Ustala si¢ zasady kompetencji 1 zakresy zadan na poszczegodlnych stanowiskach, ktore
okresla Zalacznik nr 2
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Centrum Ustug Wspélnych w Nisku
Zarzadzenie nr 8/2019 z dnia 25 lipca 2019r.

Zakresy zadan poszczegdlnych stanowisk pracy
w Centrum Uslug Wspoélnych

I. Dyrektor Centrum

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

2. Do zakresu zadan Dyrektora CUW w szczeg6lnosci 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 pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

2) zapewnienie pod wzgledem merytorycznym prawidlowosci zawieranych umow,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

4) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
jednostek o$wiatowych,

5) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostek
oswiatowych oraz CUW,

6) kontrola operacji gospodarczych jednostek oswiaty 1 CUW,

7) nadzor nad ewidencja i inwentaryzacja majatku trwalego i obrotowego jednostek
oswiatowych

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

4. Wspolpraca z kadrg kierownicza jednostek oswiatowych w zakresie wykonywania zadan
organu prowadzacego.

5. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie uprawnien kierownika jednostki.

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

1) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjow,

4) analizy arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,

5) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

6) organizacji komisji egzaminacyjnych,

7. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow CUW.



I1I. Zastepca Dyrektora

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

1. nadzor nad ksiggowoscia ptac

2.terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;j,

3. kontrola wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu, bgdacych w dyspozycji
jednostek o$wiatowych i CUW, do wysokosci planu finansowego,

4.wspotudziat w opracowaniu projektow planéw finansowych, prognoz i analiz w zakresie
oswiaty i CUW do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu oswiaty i CUW i ich analiza,

5. Biezace i1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci jednostek,

6. Przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcjg archiwalna.

7. Scista wspotpraca z Dyrektorem CUW w zakresie wykonywania powyzszych zadan .

8. Sporzadzanie sprawozdan w systemie informacji o§wiatowe;.

9. Wspbldziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych.

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

12. Do zakresu odpowiedzialnosci na stanowisku zastepcy nalezy:

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

2) terminowe 1 zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

3) uczestniczenie w szkoleniach oraz staly obowigzek doksztalcania sie.

IV. stanowisko ds. plac - 2 etaty
1. Do zakresu zadan na stanowisku ds. ksiegowosci ptac w szczeg6lnosci nalezy:
1) naliczanie i sporzgdzanie list ptac pracownikow jednostek oswiatowych,
2) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i chorobowych,
3) potracenia z wynagrodzen,
4) prowadzenie naliczen zwigzanych z wyplata wynagrodzen,
5) rozliczanie sktadek ZUS.
2. Kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyptaty zasitkéw 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 pracownikoéw wymienionych w pkt 1.
5. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac pracownikow CUW i jednostek.
6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia pracownikow.
7. Przekazywanie dokumentdéw do archiwowania zgodnie z instrukcja archiwalna.
8. Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych.
9.Sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z PUP
10.Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 , emerytur i rent.
11. Wspoltdziatanie z dyrektorami jednostek oswiatowych.
12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego.



6. Rozliczanie i biezace sprawozdania oraz organizacja odbioru prac remontowych.
7.Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisoéw bhp w placéwkach:

1) wstepne szkolenia i organizacja szkolefi okresowych.

2) biezace kontrole bhp i przeglady.

3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej i sprawozdan

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.

VIII. stanowisko — pomoc administracyjna

Do zakresu zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:

1.Przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie dziennika, rozliczanie oplat
pocztowych.

2. Przygotowywanie do zaptaty faktur i rachunkéw,

3. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegélnosei sporzadzania projektéw pism,
zbierania informacji w zakresie ich tworzenia.

4. Pomoc przy przeprowadzaniu inwentaryzacji w CUW i jednostkach obstugiwanych

5. Prowadzenie ewidencji w CUW

6. Elektroniczne przesytanie informacji sporzgdzanej w CUW.

7. Elektroniczna obstuga poczty e-mail.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku
Zarzadzenie nr 8/2019 z dnia 25 lipca 2019r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NISKU

DYREKTOR
ZASTEPCA GLOWNY
DYREKTORA KSIEGOWY
POMOC STANOWISKO STANOWISKO DS. STANOWISKA DS.
ADMINISTRACYJNA DS. BHP ADMINISTRACYJNO- KSIEGOWOS'CI
FINANSOWYCH
RADCA PRAWNY
INFORMATYK
INSPEKTOR
OCHRONY
DANYCH ‘
277, A
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SPRZATACZKA
OPIEKUN DZIECI
DOWOZONYCH




