ZARZADZENIE NR 6 /2020
Dyrektora
Centrum Ustlug Wspélnych w Nisku
z dnia 28 lutego 2020r

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Centrum
Uslug Wspoélnych w Nisku

Na podstawie § 5 ust.8 Statutu Centrum Ustug Wspoélnych w Nisku stanowigcym
zatacznik do Uchwaly 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
Szkét i Przedszkoli w Nisku oraz w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Wspolnych
w Nisku ( ze zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia nr 1/2016 z dnia 1 wrzesnia 2016r w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku wprowadza si¢ zmiany
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 6 /2020
z dnia 28 lutego 2020r

§1

W zataczniku do Zarzadzenia nr 1/2016 z dnia 1 wrzes$nia 2016r. stanowigcym Regulamin
organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Nisku wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1.W sktad CUW w Nisku wchodza nastepujace stanowiska pracy :
1) dyrektor — 1 etat

2) gtowna ksiggowa — 1 etat

3) zastepca gtownej ksiegowej — 1 etat

4) stanowiska ds. ksiegowosci i ptac— 3 etaty

5) stanowisko ds. administracyjno - finansowych — 1 etat

6) stanowisko ds. bhp, ds. remontéw i zamowien publicznych — 1 etat
7) inspektor ochrony danych — 1 etat

8) pomoc administracyjna — 1 etat

9) radca prawny — umowa o obstuge prawng

10) informatyk — umowa o obstuge informatyczng

11) pracownik gospodarczy — umowa zlecenia

12) opiekun dzieci dowozonych — umowa zlecenia ,,

2. W § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje gtéwna
ksiegowa lub osoba upowazniona”

§2

1.Ustala sie strukture organizacyjng CUW w Nisku, ktérg okresla schemat organizacyjny
stanowigcy Zatgcznik nr 1.

2.Ustala sie zasady kompetencji i zakresy zadan na poszczegélnych stanowiskach, ktére
okresla Zatgcznik nr 2
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

Centrum Ushug Wspdlnych w Nisku
Zarzadzenie 6/2020 z dnia 28 lutego 2020r.

Zakresy zadan poszczeg6élnych stanowisk pracy
w Centrum Uslug Wspélnych

I. Dyrektor Centrum
Dyrektor CUW odpowiada za realizacje powierzonych mu zadan i kompetencji, organizacje i
skutecznos¢ pracy oraz za wykonywanie uchwal Rady Gminy, a takze zarzgdzen Burmistrza
Gminy i Miasta.
Do zakresu zadan Dyrektora CUW w szczeg6lnosci nalezy:
1. Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci jednostek zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek oswiatowych i CUW zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, zasadami, porozumieniami a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

zapewnienie pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci zawieranych umoéw,
analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w
dyspozycji jednostek o§wiatowych,

kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu jednostek
oswiatowych oraz CUW,

kontrola operacji gospodarczych jednostek os§wiaty i CUW,

sporzadzanie projektéw plandw finansowych CUW i jednostek obshigiwanych,
prognoz i analiz w zakresie o§wiaty i CUW do budzetu gminy.

3. Wspolpraca z kadrg kierownicza jednostek o$wiatowych w zakresie wykonywania
zadan organu prowadzacego.
4. Sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen Burmistrza w zakresie oswiaty,

5. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien kierownika jednostki.
6. Prowadzenie spraw z zakresu os$wiaty i szkolnictwa w gminie, a w szczegdlnosci
spraw dotyczacych:
1) realizacja polityki os$wiatowej w odniesieniu do szkét podstawowych i

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

przedszkoli,

zaktadania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
utrzymania tych jednostek,

ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja w placéwkach oswiatowych,

analizy arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych,

zapewniania bezptatnego transportu dzieci do 1 ze szkoly,

organizacji komisji egzaminacyjnych oraz sporzadzanie dokumentacji w tym
zakresie,



9) nadzér nad organizowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,
10) sporzadzanie sprawozdain w systemie informacji o$wiatowej oraz weryfikacja
subwencji oswiatowej, dotacji przedszkolnej,

7. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

8. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw CUW.

9. Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Gminy w zakresie
zajmowanego stanowiska stuzbowego.

10. Do zakresu odpowiedzialnosci dyrektora CUW nalezy:
1) sprawne i1 terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,
2) uczestniczenie w naradach, szkoleniach i staly obowiazek doksztatcania sie.

IL. Gléwny ksiggowy
Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiegowego CUW w szczeg6lnosci nalezy:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19,

Prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw.
Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych.

Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j.

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

Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

Terminowe i prawidtowe rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych za mienie
w jednostkach o$§wiatowych oraz CUW.

Wspdétudziat 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.

Przekazywanie dokumentéw finansowych do archiwizowania zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

Nadzor nad ewidencjg 1 inwentaryzacja majatku trwatego i obrotowego jednostek
oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i obrotowego (Srodkéw trwatych,
wyposazenia 1 ksiggozbioru) jednostek o§wiatowych oraz CUW.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie uprawnien gldwnego
ksiegowego.

Wspétdziatanie z dyrektorami jednostek o$§wiatowych.

Zastgpowanie dyrektora CUW podczas jego nieobecnosci.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora CUW w zakresie
zajmowanego stanowiska shuzbowego.

Do zakresu odpowiedzialnos$ci Gtownego Ksiegowego CUW nalezy:



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

2) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw oraz proponowanie ich szczegdtowych zakreséw,

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

4) uczestniczenie w szkoleniach oraz staly obowigzek doksztalcania si¢ na
zajmowanym stanowisku.

III. Zastepca glownej ksiggowej
Do zakresu zadan na stanowisku zastepcy glownej ksiegowej w szczeg6lnosci nalezy:
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Nadzér nad ksiegowoscig plac.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci jednostek,

Przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcjg archiwalnag,
Scista wspotpraca z gtéwna ksiegowa w zakresie wykonywania powyzszych zadan,
Wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek o§wiatowych,

Zastgpowanie Dyrektora CUW 1 glownego ksiegowego w przypadku ich
nieobecnosci,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW i gtéwng ksiegowa

w zakresie zajmowanego stanowiska stuzbowego,

Do zakresu odpowiedzialno$ci na stanowisku zastepcy gldwnej ksiegowej nalezy:

D
2)

3)

sprawne i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,

terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

uczestniczenie w szkoleniach oraz staly obowigzek doksztalcania sig.

IV. Stanowisko ds. ksiegowosci plac
Do zakresu zadan na stanowisku ds. ksiegowosci plac w szczego6lnos$ci nalezy:

L.

=l R

Naliczanie i sporzadzanie list plac pracownikéw jednostek oswiatowych,
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych i chorobowych,

Potracenia z wynagrodzen,

Prowadzenie naliczen zwigzanych z wyptata wynagrodzen,

Rozliczanie skiadek ZUS,

Kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawnien do wyptaty zasitkéw z ZUS,
Coroczne rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikow,
Sporzadzanie deklaracji i przelewu z tytulu potragconych zaliczek na podatek
dochodowy od 0so6b fizycznych pracownikow wymienionych w pkt 1,

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac pracownikéow CUW i
jednostek,

10. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,
11. Przekazywanie dokumentéw do archiwowania zgodnie z instrukcja archiwalna,

12. Prowadzenie kartotek pozyczek mieszkaniowych,

13. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z PUP,



14. Sporzadzanie zaswiadczen RP-7 , emerytur i rent,
15. Wspétdziatanie z dyrektorami jednostek o§wiatowych,

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW w zakresie
zajmowanego stanowiska stuzbowego.

V. stanowiske- ds. ksiggowosci budzetowej
1. Generowanie przelewow,

Sprawdzanie dokument6éw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,
Naliczanie i pob6r naleznosci za najem i innych optat, prowadzenie kartotek,

Sporzadzanie rachunkéw i not ksiegowych,

Rozliczanie stotéwek szkolnych i przedszkola w zakresie zywienia i oplat za czesne,
Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat, sporzadzanie raportéw kasowych,
Przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji jednostek,
Prowadzenie archiwizacji danych,
. Obstuga Platformy elektronicznego fakturowania e-faktura,
10 Sporzadzanie projektow deklaracji VAT,
11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.
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VILI. stanowisko ds. administracyjno-finansowych
Do zakresu zadan na stanowisku ds. administracyjno- finansowych w szczegdlnosci nalezy:
1. Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie o$wiaty, a w szczeg6lnosci :
1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej mtodocianych pracownikéw,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami dla zdolnych
uczniow,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu
dla dzieci niepetnosprawnych,
Wspoldzialanie z jednostkami w zakresie sporzadzania wnioskdéw o dotacje.
Prowadzenie programdw z dotacji zewnetrznych, ich ewidencja i rozliczanie.
Przygotowywanie projektow uméw oraz uméw zlecen 1 o dzieto.
Naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkél, przedszkoli i placowek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne.
6. Sporzadzanie not obcigzajacych za uczgszczanie do placéwek dzieci z innych gmin.
7. Prowadzenie sktadnicy akt oraz dokumentacji kancelaryjne;j.
8
9

W

. Prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek,
. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow CUW.
10. Ustalanie i prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych.
11. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.
12. Prowadzenie rejestru umow zlecen.
13. Prowadzenie rejestru delegacji oraz rozliczanie delegacji.
14. Sporzadzanie i elektroniczne przesytanie informacji i sprawozdan PFRON.
15. W przypadku nieobecnosci zastepowanie na stanowisku pracownika ds. remontéw i
zaméwien publicznych.
16. Sporzadzania projektow pism, zbierania informacji w zakresie ich tworzenia.
17. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW i gtéwna ksiegowa.



VIII. stanowisko ds. remontéw, zaméwien publicznych, bhp
Do zakresu zadan na stanowisku d/s remontéw, zaméwien publicznych, bhp nalezy:
1. Dokonywanie przegladow technicznych w jednostkach.
2. Sporzadzanie planéw remontowych.
3. Wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie zlecania biezacych
napraw.
4. Biezgcy nadzor nad zadaniami w zakresie prac remontowych oraz organizacja
odbioru prac remontowych.
5. Prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

wspétpraca z kierownikami obshugiwanych jednostek w zakresie realizacji
zaméwien publicznych,

organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego do
ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy o zamoOwieniach publicznych oraz
postepowan do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych, w tym sprawdzanie dokumentéw dotyczacych zamdwien
publicznych, ofert zlozonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz spetniania przez wykonawcdw wymaganych warunkow,
opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w tym rejestru, przesylanie drogg elektroniczng
ogloszen do publikacji BZP oraz zamieszczanie ogloszeh na stronie BIP,
przygotowywanie korespondencji w zakresie zamowien publicznych,
opracowywanie projektéw uméw w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego,

sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zaméwien oraz
wspoltpraca z kierownikami jednostek obshugiwanych w opracowywaniu
sprawozdan rocznych z realizacji zaméwien publicznych

6. Wykonywanie obowigzkéw zgodnie z wymaganiami prawnymi i zasadami
w zakresie bhp i p.poz. w CUW i w jednostkach obstugiwanych, a w szczegdlnosci :

1)

2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie wsparcia merytorycznego jednostkom obstugiwanym w zakresie
bhp i p.poz.

sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.
przeprowadzanie wstepnych szkolen, organizacja szkolen okresowych.
prowadzenie biezacych kontroli warunkéw bhp, przegladéow oraz sporzadzania
analiz.

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej i sprawozdawczosci z zakresu bhp.
prowadzenie ewidencji badan w CUW oraz sporzadzanie pracownikom
skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne.

7. Wspolpraca z Urzedem Gminy i Miasta Nisko przy realizacji spraw z zakresu
zarzadzania kryzysowego.

8. Organizacja dowozu dzieci i uczniow do placéwek.

9. Biezacy monitoring dziatania sprze¢tu komputerowego, profilaktyki antywirusowej,
oraz systemu informatycznego, naprawy nie wymagajace angazowania zewnetrznej
firmy, wspolpraca z dostawcami ustug oraz sprzetu komputerowego.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.



IX. stanowisko — ds ochrony danych osobowych
Do zakresu zadan na stanowisku inspektora ochrony danych osobowych (IOD) w CUW oraz
w jednostkach obstugiwanych nalezy:

L

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
RODO, oraz innych przepiséw Unii lub przepiséw prawa krajowego o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.
Monitorowanie przestrzegania RODO , innych przepiséw Unii lub przepiséw prawa
krajowego o ochronie danych oraz polityk ADO lub Podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwigkszajgce Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty ( np. zbieranie informacji w celu
identyfikacji procesé6w przetwarzania, analizowanie i sprawdzanie zgodnosci
przetwarzania , rekomendowanie okreslonych dziatan )
W przypadku zaistnienia mozliwego naruszenia ochrony danych osobowych,
pelnienie funkcji koordynatora i wykonywanie zwigzanych z tym obowigzkéw.
Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania w tym :
1) sprawdzanie potrzeby i opracowanie metodologii przeprowadzenia oceny
skutkéw dla ochrony danych,
2) rekomendowanie zabezpieczen (w tym  $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych) stosowanych do lagodzenia wszelkich zagrozefi praw
1 interes6w 0so6b, ktérych dane dotycza,
3) analizowanie prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony
danych i zgodnosci jej wynikoéw z wymogami w zakresie ochrony danych,

. Przeprowadzania analizy ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych,

majagc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych
osobowych.
Opracowuje procedury zarzadzania ryzykiem w obszarze bezpieczenstwa danych

osobowych.

Monitorowanie prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.
Wspélpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ).

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz w stosownych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.



X. stanowisko — pomoc administracyjna
Do zakresu zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:
1. Obshluga kancelaryjna, a w szczegdlnosci przyjmowanie i wysyltanie korespondencji,
prowadzenie dziennika, rozliczanie optat pocztowych.
Przygotowywanie do zaptaty faktur i rachunkow.
Sporzadzania projektéw pism, zbierania informacji w zakresie ich tworzenia.
Pomoc przy inwentaryzacji w CUW i w jednostkach obstugiwanych.
Pomoc w sktadnicy akt.
Pomoc przy przygotowywaniu dokumentacji miodocianych pracownikdw,
Pomoc przy realizacji spraw zwigzanych ze stypendiami dla zdolnych uczniow,
Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zapewnieniem transportu dia dzieci
niepelnosprawnych,
9. Pomoc przy realizacji programéw zewnetrznych, dotacji,
10. Organizowanie zaopatrzenia materialowego w CUW.
11. Prowadzenie ewidencji w CUW.
12. Elektroniczne przesytanie informacji sporzagdzanej w CUW.
13. Elektroniczna obstuga poczty e-mail.
14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora CUW.
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Stanowisko — radca prawny
Radca prawny - zatrudnienie w ramach umowy zlecenia
Do zadan radcy prawnego w szczego6lnosci nalezy :

1. Sporzadzanie projektéw umoéw, uchwat , zarzadzen i decyzji administracyjnych oraz
opiniowanie aktow prawnych, zwigzanych z dziatalnoscia CUW oraz jednostek
obstugiwanych.

2. Parafowanie i ocena pod wzgledem formalno-prawnym uméw oraz innych aktow.

3. Doradztwo prawne i sporzadzanie opinii prawnych.

4. Przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie przed sagdem i urzedami.

Stanowisko — informatyk
Informatyk - zatrudnienie w ramach umowy zlecenia
Do zadan informatyka nalezy:

1. Wdrazanie i obstuga systeméw informatycznych

2. Instalacja i konfiguracja oprogramowania systemowego, sieciowego

3. Opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystgpienia awarii.

Stanowisko — pracownik gospodarczy
Pracownik gospodarczy — zatrudnienie w ramach umowy zlecenia
Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
1. Sprzatanie pomieszczen biurowych CUW w Nisku
Stanowisko — opiekun dzieci dowozonych
Opiekun dzieci dowozonych — zatrudnienie w ramach umowy zlecenia
Do zadan opiekuna dzieci dowozonych nalezy:
1. Pomoc kierowcy i opieka nad dzieémi w trakcie dowozu uczniéw niepetnosprawnych.
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