ZARZADZENIE NR 51/18
PREZYDENTA MIASTA KOLOBRZEG

z dnia 5 czerwca 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspoélnych w Kotobrzegu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2018r., poz.994 z pdzn. zm.), § 6 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych
w Kotobrzegu, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XXV/354/16 Rady Miasta Kotobrzeg
z dnia 3listopada w 2016 r. w sprawie. likwidacji jednostki budzetowej Zespdt Obstugi
Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu i utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug
Wspdlnych w Kotobrzegu oraz § 7 ust. 2 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Kotobrzegu stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego Prezydenta Miasta
Kotobrzeg Nr 105/17 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 3 listopada 2017 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Kotobrzegu,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych
w Kotfobrzegu.

§ 3. Traci moc: Zarzgdzenie Nr 15/17 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 24 stycznia
2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdinych w Kotobrzegu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kotobrzeg

Janusz Gromek

Id: ABFDB696-7098-4D2E-BOE0-6D3959A270D8. Przyjety Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 51/18
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 5 czerwca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ustug Wspdinych w Kotobrzegu

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Kotobrzegu, zwany dalej
Regulaminem, okresla strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz szczegotowy
zakres dziatania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wspdélnych w Kotobrzegui;
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum;

3. Pracowniku- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum;

4. Jednostka obstugiwana — nalezy przez to rozumieé przedszkola publiczne prowadzone
przez Gmine Miasto Kotobrzeg.

§ 3. 1. Centrum Ustug Wspdlnych, zwany w dalszej czesci "Centrum" dziata na podstawie
Uchwaly Nr XXV/354/16 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 3 listopada 2016 r. w sprawie
likwidacji jednostki budzetowej Zespdt Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu
i utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspdinych w Kotobrzegu i na podstawie
niniejszego Regulaminu.

2. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Kotobrzeg utworzong do realizacji
zadan zzakresu obstugi administracyjnej, finansowej, ksiegowej, kadrowej, ptacowej
i organizacyjnej z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci dla jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Gmine Miasto Kolobrzeg, dziatajgcych w formie jednostek
budzetowych.

3. Jednostkami obstugiwanymi przez jednostke obstugujgca czyli Centrum sa:

1) Przedszkole Miejskie Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Juliana Tuwima w Kotobrzegu
przy ul. Zygmuntowskiej 38;

2) Przedszkole  Miejskie  Nr2im. Wandy  Chotomskiej w Kotobrzegu  przy
ul. Borzymowskiego 8;

3) Przedszkole Miejskie Nr 3 im Marii Montessori w Kotobrzegu przy ul. Unii Lubelskiej 23;
4) Miejskie Przedszkole Integracyjne Nr 6 im. Janusza Korczaka w Kotobrzegu
przy ul. Kosciuszki 9;
5) Przedszkole Miejskie Nr 7 w Kotobrzegu przy ul. Bogustawa X 17;
6) Przedszkole Miejskie Nr 8 im. Jana Brzechwy w Kotobrzegu przy ul. Bocianiej 4a;
7) Przedszkole Miejskie Nr 10 w Kotobrzegu przy ul. Okopowej 4,
8) Zespdt Szkét nr 2 im. J. Wybickiego przy ul. ppor. Jézefa Sliwinskiego 1.
4. Centrum dziata jako jednostka budzetowa Gminy Miasto Kotobrzeg.
5. Obszarem dziatania Centrum jest Gmina Miasto Kotobrzeg.

6. Siedziba Centrum miesci sie w Kotobrzegu przy ul. Mieszka | 6A.
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7. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeg.

8. Do wykonywania podstawowych zadan wynikajacych ze statutu Centrum zostaty
utworzone nizej wymienione samodzielne stanowiska:

1) Dyrektor — 1 etat

2) Gtowny ksiegowy — 1 etat

3) Inspektor (ds. kadr) — 1 etat

4) Inspektor (ds. ptac) — 1 etat

5) Inspektor (ds. kadr, ds. ptac) — 1 etat

6) Inspektor (ds. finansowych) — 1 etat

7) Inspektor (ds. administracyjnych) — 1 etat
8) Inspektor (ds. ksiegowosci) — 2 etaty.

Rozdziat 2.
Zakres dziatania i zadania Dyrektora Centrum

§ 4. 1. Centrum Kkieruje ireprezentuje na zewnagtrz Dyrektor, ktéry jest powotywanyi
odwolywany przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

2. Bezposrednim przetozonym Dyrektora Centrum jest Prezydent Miasta Kotobrzeg.
3. Dyrektor Centrum zarzadza dziatalnoscig Centrum i reprezentuje go na zewnatrz.

4. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

§ 5. 1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci :
1) opracowanie regulaminu organizacyjnego i przedtozenie Prezydentowi Miasta Kotobrzeg
w celu zatwierdzenia oraz jego dostosowywanie do aktualnych zadah Centrum;

2) opracowanie iwprowadzenie regulaminu pracy, wynagradzania dla pracownikéw
Centrum;

3) opracowanie i wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowosci i kontroli wewnetrznej wraz
z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw w Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych,

4) opracowanie i wprowadzenie procedur zwigzanych z kontrolg zarzagdczg Centrum;

5) opracowanie projektu planu finansowego i planu finansowego Centrum, jego zmian oraz
przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Kotobrzeg;

6) szczegdtowe dokonanie analizy wykonania planu finansowego dochodow i wydatkéw
Centrum;

7) kontrola gospodarowania srodkami publicznymi w Centrum pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci;

8) organizowanie, nadzorowanie ikontrola catoksztattu prac zatrudnionych pracownikow
Centrum;

9) wspotpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych.
4. Dyrektor Centrum podpisuje w szczegdlnosci:
1) projekty i plany finansowe dochoddw i wydatkéw Centrum;

2) sprawozdania budzetowe, sprawozdania finansowe iinne dokumenty dotyczace
realizacji  planéw finansowych Centrum;

3) zmiany w planach finansowych Centrum;
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4) ) sprawozdania budzetowe, sprawozdania finansowe jednostek obstugiwanych;

5) zarzgdzenia wewnetrzne, instrukcje iinne akty prawne o charakterze wewnetrznym
Centrum;

6) decyzje ipolecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym iorganizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadan Centrum;

7) sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych Centrum;

8) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora
Centrum.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum spowodowanej chorobg, urlopem lub innymi
przyczynami powodujgcymi nieobecno$é, biezgcg dziatalnoscig Centrum kieruje Gtéwny
Ksiegowy Centrum lub upowazniona przez Dyrektora Centrum osoba.

6. Upowaznienie obejmuje dekretowanie i podpisywanie biezgcych pism i dokumentow,
zacigganie zobowigzan finansowych. Upowaznienie nie obejmuje spraw kadrowych
w zakresie przyjmowania i zwalniania pracownikow .

Rozdziat 3.
Zakres dzialania i zadania Gtéwnego Ksiegowego Centrum

§6.1.§ 6. 1. Dyrektor Centrum powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ Gtéwnemu
Ksiegowemu w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1iust.2a ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. ofinansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn.zm.), azwiaszcza
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Do zadah Giéwnego Ksiegowego Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wspolnie z Dyrektorem Centrum projektow dokumentédw opisujgcych
przyjete w Centrum i jednostkach obstugiwanych zasady rachunkowosci, o ktérych mowa
w art. 10 ustawy o rachunkowosci, a zwlaszcza:

a) projektu zasad (polityki Jrachunkowosci,
b) projektu zaktadowego planu kont,
c) projektu instrukcji inwentaryzacyjnej,

d) projektu obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowo-finansowych, ptacowych, kadrowych,
administracyjnych Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) opracowanie wstepnych projektow planéw finansowych dochodéw iwydatkéw oraz
zmian Centrum i jednostek obstugiwanych,

3) przygotowanie  dokumentacji w celu sporzadzania sprawozdan budzetowych
i finansowych
dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) przygotowanie wstepnych projektéw opracowan (analiz, wnioskéw, sprawozdan, czesci
opisowych z wykonania planéw finansowych Centrum ijednostek obstugiwanych,
kalkulacje kosztéw, itp.),

5) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi Centrum i jednostek obstugiwanych,
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6) kontrasygnowanie uméw podpisanych przez Dyrektorow jednostek obstugiwanych
Dyrektora Centrum, ktore powodujg zaciggniecie zobowigzan finansowych przez
te placéwki, sprawdzenie ich poprawnosci pod wzgledem zabezpieczenia interesow
placowek (np. okres wypowiedzenia, gwarancje, zmiany, ceny, kary umowne, warunki
ptatnicze, czas obowigzywania, itp.),

7) nadzor nad rozliczaniem ustug swiadczonych przez jednostki obstugiwane,

8) szczegotowe dokonywanie analizy wykonania planu finansowego dochodéw i wydatkéw
jednostek obstugiwanych i biezgce informowanie Dyrektorow jednostek obstugiwanych
o stopniu ich realizacji;

9) przedktadanie Prezydentowi Miasta Kofobrzeg informacji o stopniu wykorzystania
srodkéw budzetowych dotyczgcych Centrum i jednostek obstugiwanych,

10) nadzér nad prawidtowoscig zawieranych uméw przez Centrum i jednostki obstugiwane
pod wzgledem finansowym,

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami budzetowymi Centrum i jednostek obstugiwanych,

12) opracowanie analiz, wnioskéw, sprawozdan, czesci opisowych z wykonania planéw
finansowych dochodéw i wydatkéow Centrum i jednostek obstugiwanych,

13) kontrola  gospodarowania $rodkami  publicznymi w Centrum iw jednostkach
obstugiwanych pod wzgledem legalnosci, celowo$ci i gospodarnosci,

14) zapotrzebowanie na srodki finansowe Centrum i jednostki obstugiwane,

15) nadzér nad przeprowadzeniem irozliczaniem inwentaryzacji w drodze spisu z natury
(np. srodki trwate, pozostate srodki trwate, magazyny) w jednostkach obstugiwanych oraz
Centrum,

16) nadzér nad prawidtowym rozliczeniem w dziedzinie ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych, podatkéw i spraw socjalnych,

17) kontrola wszystkich dokumentow finansowych pod wzgledem formalno- rachunkowym
w ramach kontroli wewnetrznej,

18) naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, plan
i sprawozdawczos¢ funduszu, przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzér nad
prawidtowoscig przyznanych swiadczen i potrgcen w Centrum,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum oraz Dyrektoréw
jednostek obstugiwanych,

20) zapoznawanie sie¢ na biezgco z najnowszymi uregulowaniami prawnymi z zakresu
realizowanych zadan.

3. Gtowny Ksiegowy Centrum sprawuje nadzér nad zadaniami realizowanymi przez
pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach inspektoréw.

Rozdziat 4.
Zakres dziatania i zadania poszczegélnych stanowisk pracy Centrum

§ 7. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. kadr):

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych pracownikow Centrum oraz
jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

2) przechowywanie teczek osobowych pracownikdéw Centrum i jednostek obstugiwanych.
2. Zadania szczegotowe Inspektora (ds. kadr):

1) przyjmowanie petnej dokumentacji dotyczacej nawigzania stosunku pracy pracownikéw
Centrum i jednostek obstugiwanych,
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2) zatozenie kartotek w programie Kadry Optivum zatrudnianych pracownikow,

3) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z podjeciem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownika Centrum i jednostek obstugiwanych np.

a) umowy o prace,

b) wymiar uposazenia i jego zmiany,

c¢) informacja o warunkach zatrudnienia,

d) zaswiadczenia o zatrudnieniu,

e) Swiadectwa pracy,

f) oraz inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy,

4) ustalanie prawa do wyptaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, posmiertne;j itp.

5) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przystugujgcych urlopdw w tym ustalenie
prawa do urlopu:

a) wypoczynkowego,

b) macierzyhskiego i rodzicielskiego,

c) wychowawczego,
6) sporzagdzanie planu urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw Centrum,
7) sporzadzanie list obecnosci, kontrola obecnos$ci pracownikéw Centrum,

8) przygotowanie skierowan na badania profilaktyczne i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Centrum i Dyrektorom jednostek obstugiwanych oraz kontrola terminow
waznosci tych badan,

9) kontrola waznosci ksigzeczek zdrowia (sanitarno-epidemiologicznych),

10) kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolen BHP pracownikéw Centrum ijednostek
obstugiwanych,

11) wspotpraca i pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury
do ZUS,

12) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-05,

13) wprowadzanie danych do Systemu Informacji OsSwiatowej o pracownikach
pedagogicznych i niepedagogicznych,

14) naliczanie wysokoéci odpisu na ZFSS oraz rozliczanie wg. faktycznej liczby
zatrudnionych pracownikéw i emerytéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

15) przygotowywanie niezbednych danych dotyczacych projektow planéw finansowych na
kolejny rok budzetowy,

3. Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktére zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowe;j.

§ 8. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. ptac):
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) prawidtowe naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
w Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych, uméw zlecen, uméw o dzieto, Swiadczen
ZFSS, potrgcen na rzecz Urzeddéw Skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkéw
zawodowych, komornikéw (zajecia komornicze, sgdowe), PFRON iinnych potrgcen
dotyczgcych pracownika.
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2. Zadania szczegotowe Inspektora (ds. ptac):

1) sporzgdzanie list ptac m.in. wynagrodzen zasadniczych wraz z dodatkami, godzin
ponadwymiarowych, doraznych zastepstw, umow zleceh io dzieto zawartych przez
Centrum
oraz jednostki obstugiwane,

2) sporzgdzanie dodatkowych list ptac pracownikéw Centrum dotyczacych wypfat:
a) nagréd jubileuszowych,
b) nagrdéd Dyrektora,
c) odpraw emerytalno-rentowych, posmiertnych,
d) ekwiwalentéw za urlop,
e) zwigzanych z ZFSS.

3) sporzadzanie dodatkowych list ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych dotyczacych
wyptat:

a) nagréd jubileuszowych,

b) nagréd Prezydenta i Dyrektora,

c) odpraw emerytalno-rentowych i posmiertnych,
d) ekwiwalentéw za urlop i odziez,

e) srednich z nadgodzin,

f) Swiadczen urlopowych dla nauczycieli,

g) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

h) zasitki na zagospodarowanie,

i) zwigzanych z ZFSS.

4) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyptaty (zasitek macierzyhski, rodzicielski, rehabilitacyjny,
inne),

5) naliczenie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych,

6) prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS w programie Ptatnik,

7) odprowadzenie naliczonych skladek ZUS pracownikow Centrum ijednostek
obstugiwanych na wskazane konta bankowe,

8) sporzgdzanie dokumentdw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych zatrudnionych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

9) odprowadzenie naliczonego podatku od oséb fizycznych pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych na wskazane konto bankowe,

10) przekazanie wynagrodzen oraz innych swiadczen finansowych na konta bankowe
wskazane przez pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie kartotek:
a) zarobkowych,
b) zasitkowych,
c) podatkowych.
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12) sporzgdzanie do Urzedu Skarbowego rocznej informacji PIT-4R o przekazanych
kwotach dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

13) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11, PIT-40, PIT-8A)
dla wszystkich pracownikow i dla Urzedow Skarbowych,

14) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzanie zaswiadczen ZUS
Rp - 7dla zatrudnionych Ilub zwolnionych pracownikéw Centrum ijednostek
obstugiwanych,

15) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na pisemng prosbe pracownika,

16) sporzgdzanie sprawozdania z wysokosci $rednich  wynagrodzen  nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

17) sporzgdzanie informacji miesiecznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na
rzecz osob niepetnosprawnych INF-1 jednostek obstugiwanych,

18) sporzgdzanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON-DEK-I-b jednostek
obstugiwanych,

19) przygotowywanie niezbednych danych dotyczacych sprawozdan finansowych
i budzetowych (rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publiczno-prawne i inne),

20) sporzgdzanie sprawozdan do GUS Z-O3, Z-06,

3 Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktére zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowej.

§ 9. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. kadr i ptac):

1) prowadzenie spraw pracowniczych, wtym akt osobowych pracownikow jednostki
obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

2) przechowywanie teczek osobowych pracownikéw jednostki obstugiwanej.
3) sporzadzanie list ptac jednostki obstugiwanej,

4) prawidtowe naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
w jednostce obstugiwanej, uméw zlecen, uméw o dzieto, $wiadczen ZFSS, potrgcen na
rzecz Urzeddw Skarbowych, ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkow zawodowych, komornikow
(zajecia komornicze, sgdowe), PFRON i innych potrgcen dotyczacych pracownika.

2. Zadania szczegotowe Inspektora (ds. kadr i ptac):

1) przyjmowanie petnej dokumentacji dotyczgcej nawigzania stosunku pracy jednostki
obstugiwanej,

2) zatozenie kartotek w programie Kadry Optivum zatrudnianych pracownikow,

3) przygotowanie dokumentow zwigzanych z podjeciem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownika jednostki obstugiwanej np.

a) umowy o prace,

b) wymiar uposazenia i jego zmiany,

c) informacja o warunkach zatrudnienia,

d) zaswiadczenia o zatrudnieniu,

e) Swiadectwa pracy,

f) oraz inne dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy,

4) ustalanie prawa do wyptaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, posmiertnej itp.
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5) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przystugujacych urlopéw, w tym ustalenie
prawa do urlopu:

a) wypoczynkowego,
b) macierzyniskiego i rodzicielskiego,
¢) wychowawczego,

6) przygotowanie skierowan na badania profilaktyczne i przedktadanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi jednostki obstugiwanej oraz kontrola terminéw waznosci tych badan,

7) kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolenn BHP pracownikéw jednostki obstugiwanej,

8) wspotpraca i pomoc pracownikom w zakresie skfadania wnioskéw o renty i emerytury
do ZUS,

9) sporzagdzanie sprawozdan statystycznych GUS Z-05,

10) wprowadzanie danych do Systemu Informacji OsSwiatowej o pracownikach
pedagogicznych i niepedagogicznych,

11) naliczanie wysokoéci odpisu na ZFSS oraz rozliczanie wg. faktycznej liczby
zatrudnionych pracownikéw i emerytow jednostki obstugiwanej,

12) przygotowywanie niezbednych danych dotyczacych projektéw planéw finansowych
na kolejny rok budzetowy,

13) sporzadzanie list ptac m.in. wynagrodzen zasadniczych wraz z dodatkami, godzin
ponadwymiarowych, doraznych zastepstw, umow zlecen io dzieto zawartych przez
jednostke obstugiwanag,

14) sporzgdzanie dodatkowych list ptac pracownikéw jednostki obstugiwanej dotyczgcych
wyptat:

a) nagréd jubileuszowych,

b) nagréd Prezydenta i Dyrektora,

¢) odpraw emerytalno-rentowych i posmiertnych,
d) ekwiwalentéw za urlop i odziez,

e) $rednich z nadgodzin,

f) Swiadczeh urlopowych dla nauczycieli,

g) pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

h) zasitki na zagospodarowanie,

i) zwigzanych z ZFSS.

15) rozliczanie zwolnienh lekarskich oraz naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyptaty (zasitek macierzynhski, rodzicielski, rehabilitacyjny,
inne),

16) naliczenie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikdéw jednostki
obstugiwane;j,

17) prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej ZUS w programie Platnik,

18) odprowadzenie naliczonych sktadek ZUS pracownikéw jednostki obstugiwanej
na wskazane konta bankowe,

19) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczgcych podatku dochodowego od
0s6b fizycznych zatrudnionych pracownikéw w jednostce obstugiwanej,
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20) odprowadzenie naliczonego podatku od oséb fizycznych pracownikdéw jednostki
obstugiwanej na wskazane konto bankowe,

21) przekazanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen finansowych na konta bankowe
wskazane przez pracownikéw jednostki obstugiwanej,

22) prowadzenie kartotek:
a) zarobkowych,
b) zasitkowych,
¢) podatkowych,

23) sporzgdzanie do Urzedu Skarbowego rocznej informacji PIT-4R o przekazanych
kwotach dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych jednostki
obstugiwanej,

24) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11, PIT-40, PIT-8A)
dla wszystkich pracownikéw i dla Urzedoéw Skarbowych,

25) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzanie zaswiadczen ZUS
Rp — 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikéw jednostki obstugiwanej,

26) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na pisemng prosbe pracownika,

27) sporzgdzanie sprawozdania z wysokosci $rednich  wynagrodzen  nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,

28) sporzgdzanie informacji miesiecznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci
na rzecz osob niepetnosprawnych INF-1 jednostki obstugiwane;j,

29) sporzadzanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON — DEK-I-b jednostki
obstugiwanej,

30) przygotowywanie niezbednych danych dotyczgcych sprawozdan finansowych
i budzetowych (rozrachunki z pracownikami, rozrachunki publiczno-prawne i inne),

31) sporzadzanie sprawozdan do GUS Z-03, Z-06.

3. Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktére zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowej.

§ 10. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. ksiegowych):

1) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych, w sposéb zapewniajgcy:

a) wykonywanie wtérnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania
przez Centrum i jednostek obstugiwanych w powigzaniu z ich planami finansowymi,
zasadami gospodarnosci i celowosci,

b) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie finansow
publicznych,

2) biezacy nadzér nad kontrolg dyscypliny budzetowej w Centrum ijednostek
obstugiwanych
w zakresie realizowanego budzetu,

3) wspomaganie Gtéwnego Ksiegowego Centrum lub osoby upowaznionej przez Dyrektora
Centrum w sprawowaniu nadzoru nad biezgcym, rzetelnym prowadzeniem ksigg
rachunkowych.

2. Zadania szczegotowe Inspektora ( ds. ksiegowych):

1) przygotowanie dokumentdéw do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
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2) sporzgdzanie  okresowych  analiz, wsposéb  umozliwiajacy  przygotowanie
i przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i finansowych,

3) przeprowadzanie biezgcych iokresowych analiz wykonania plandéw finansowych
dochodow i wydatkow budzetowych, Wydzielonego Rachunku Oswiatowych Jednostek
Budzetowych oraz ZFSS,

4) prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analityczne;j,
5) biezgce i prawidlowe dokonywanie ksiegowan na kontach finansowych,

6) prowadzenie comiesiecznej analizy obrotéw isald na kontach finansowych, w tym
naleznosci i zobowigzan,

7) biezgce i prawidtowe ewidencjonowanie zmian w stanie majatku (przyjecie, przesuniecie,
sprzedaz, rozbudowa, przebudowa) na kontach analitycznych majgtku trwatego i wartosci
niematerialnych,

8) uzgadnianie stanu ewidencyjnego ksigg inwentarzowych prowadzonych przez
gospodarujgcego $rodkami trwatymi (jednostki obstugujgcej) ze stanem ewidencji
ksiegowej, sporzgdzanie sprawozdanh F0-3 o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

9) analizowanie terminowosci regulowania naleznosci i zobowigzan Centrum i jednostek
obstugiwanych (monity, wezwania do zaptaty i naliczanie odsetek z tytutu nieterminowych
ptatnosci),

10) wspotdziatanie z Dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz Dyrektorem Centrum
w zakresie uzyskania danych niezbednych do witasciwego udokumentowania operaciji
gospodarczych,

11) wystawianie faktur, not ksiegowych,

12) analiza realizacji wydatkbw w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu
finansowego Centrum i jednostek obstugiwanych,

13) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym, zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci Centrum i jednostkach obstugiwanych, w tym: dekretacja, ksiegowanie
dowodow ksiegowych dotyczacych Budzetu, Wydzielonych Rachunkéw Oswiatowych
Jednostek Budzetowych, ZFSS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami obiegu dokumentow
ksiegowych, zakladowym planem kont, zasadami prowadzenia gospodarki majgtkowej,

14) rozliczanie VAT dla Centrum i jednostek obstugiwanych oraz sporzgdzanie zestawien
zbiorczych,

15) sporzgdzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

16) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych dla Centrum
i jednostek obstugiwanych,

17) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum, Dyrektora jednostek
obstugiwanych i Gtéwnego Ksiegowego CUW lub osoby upowaznionej osoby przez
Dyrektora Centrum.

3. Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktore zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowej.

§ 11. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. finansowych):

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z odptatnoscig za ustugi swiadczone przez
jednostki obstugiwane,

2) windykacja naleznosci za ustugi Swiadczone przez jednostki obstugiwane,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przedmiotem dziatalnosci Centrum,
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4) prowadzenie ewidencji postepowan udzielanych na podstawie Regulaminu zaméwien
o wartosci ponizej 30 tys. Euro.

2. Zadania szczegotowe Inspektora (ds. finansowych):

1) wprowadzanie do systemu elektronicznego zawartych umoéw ianekséw do uméw
za ustugi S$wiadczone przez jednostki obstugiwane,

2) szczegotowe rozliczanie ptatnosci kazdego dziecka na podstawie wyciggéw bankowych
w rozbiciu na pobyt, zywienie, odsetki, koszty upomnienia,

3) przygotowanie, generowanie i przekazanie do placéwek odptatnosci za $wiadczone
ustugi przez jednostki obstugiwane,

4) nadzorowanie terminowosci wplywu opfat za ustugi Swiadczone przez jednostki
obstugiwane,

5) generowanie i wysytanie wezwah do zapfaty oraz szczegotowe prowadzenie rejestréw,

6) przygotowanie dokumentacji windykacyjnej naleznosci za $wiadczone ustugi przez
jednostki obstugiwane,

7) rozliczanie absolwentéw na podstawie otrzymanych dokumentéw od jednostek
obstugiwanych,

8) sporzagdzanie zestawieh kwartalnych i rocznych w rozbiciu na optate za pobyt, zywienie,
koszty upomnienia, odsetki na potrzeby sprawozdawczosci,

9) prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum.

4. Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktére zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowe;j.

§ 12. 1. Zakres dziatania Inspektora (ds. administracyjnych):
1) prowadzenie spraw administracyjnych CUW,
2) rejestrowanie poczty przychodzacej, wychodzacej i nadzorowanie jej obiegu,

3) prowadzenie cafoksztaftu spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazaniem
dokumentacji na stanowiska pracy poszczegolnych Inspektoréow,

4) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i umorzen jednostek obstugiwanych i Centrum.
2. Zadania szczegotowe Inspektora (ds. administracyjnych):

1) przyjmowanie, stemplowanie dokumentacji zwigzanej z planami finansowymi jednostek
obstugiwanych i Centrum oraz kontrola pod wzgledem formalno- rachunkowym,

2) opisywanie faktur isprawdzenie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonych upowaznien w CUW,

3) wprowadzanie faktur zakupu oraz wstepna kontrola dokumentu zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowosci  Centrum i jednostkach ~ obstugiwanych,  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami obiegu dokumentéw ksiegowych,

4) nadzorowanie nad terminem pfatnosci dostarczonych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane oraz CUW,

5) prowadzenie rejestru pism wplywajgcych i wychodzgcych oraz nadzér nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw w Centrum,

6) przygotowanie korespondencji w pocztowej ksigzce nadawcze] irejestrze znaczkéw
pocztowych,

7) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i umorzen jednostek obstugiwanych i Centrum,
8) prowadzenie ewidencji majgtku Centrum: ilosciowej, ilosciowo-wartosciowe;.
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4. Pracownik obstuguje na w/w stanowisku programy komputerowe, ktére zostang
wyszczegolnione w karcie stanowiskowe;j.

Rozdziat 5.
Zadania i obowiazki wspodlne pracownikow Centrum

§13.1. Do wspdlnych zadan iobowigzkéw pracownikbw Centrum nalezy
w szczegolnosci:

1) petne zaangazowanie sie w realizacje zadan Centrum,

2) rzetelne, sumienne i terminowe wywigzywanie sie z powierzonych zadan i obowigzkéw
na zajmowanym stanowisku,

3) petna znajomos$¢é zakresu swoich obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem pracy,

4) znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych, zarzadzen, instrukcji, regulaminéw itp.,
5) terminowe, sumienne i rzetelne wykonywanie polecen Dyrektora Centrum,

6) niezwtoczne zgtaszanie Dyrektorowi Centrum problemoéw utrudniajgcych terminowe
i rzetelne wywigzanie sie z powierzonych zadan,

7) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz udziat w szkoleniach,

8) stata dbatos¢ o autorytet idobre imie Centrum, atakze dgzenie do stworzenia
wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich,

9) dbato$¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczanie powierzonych
dokumentdéw stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,

10) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

11) dgzenie do racjonalizacji ograniczenia kosztéw rzeczowych poprzez oszczedne
gospodarowanie (materiaty biurowe, o$wietlenie, rozmowy telefoniczne itp.),

12) przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz innych przepiséw dotyczgcych
organizacji pracy w Centrum.

Rozdziat 6.
System zastepstw

§ 14. W Centrum obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

§ 15. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okredlajg zakresy czynnosci
pracownikéw.

§ 16. System zastepstw uwzglednia konieczno$¢ posiadania na niektorych stanowiskach
szczegoblnych uprawnienh lub wyksztatcenia.

Rozdziat 7.
Postanowienia koncowe

§ 17. Na podstawie postanowieh niniejszego Regulaminu Dyrektor Centrum okresli
w kartach stanowiskowych dla pracownikéw Centrum szczeg6towo zakres czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien.

§ 18. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie witasciwym dla jego
nadania.
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§ 19. Regulamin wchodzi z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg.

Prezydent Miasta
Kotobrzeg

Janusz Gromek
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Zatgcznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 51/18
Prezydenta Miasta Kotobrzeg
z dnia 5 czerwca 2018 r.

Schemat Organizacyjny Centrum Ustug Wspodlnych w Kotobrzegu

Dyrektor
Centrum Ustug Wspéinych
w Kotobrzegu

Giéwny Ksiegowy
Centrum Ustug Wspdlnych
w Kotobrzegu

Inspektor

Inspektor
(ds. kadr)

(ds. kadr i ptac)

Inspektor
(ds. ksiggowosci)

Inspektor
(ds. ptac)

Inspektor
(ds. finansowych)

Inspektor
(ds. administracyjnych)
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kotobrzeg Nr 51/18 z dnia 05.06.2018r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspoélnych w Kotobrzegu

1.Cel wprowadzenia

Realizacja zapisow wynikajgcych z § 6 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych
w Kotobrzegu, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr  XXV/354/16 Rady Miasta
Kotobrzeg z dnia 3 listopada w 2016 r. w sprawie. likwidacji jednostki budzetowej Zespot
Obstugi Przedszkoli Miejskich w Kotobrzegu.

2. Zakres regulacji

Wprowadzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych wynika
z przejecia od 01.01.2018 r. obstugi ksiegowo-finansowej kolejnej placowki oswiatowe;j
jakg jest Zespot Szkdt Nr 2 w Kotobrzegu oraz zmiany siedziby funkcjonowania
jednostki.

2.Konsultacje spoteczne
Konsultacje spoteczne nie byty wymagane.
3.Skutki

Nie powoduje dodatkowych skutkéw finansowych dla planu finansowego Centrum Ustug
Wspdlnych ustalonego na 2018 r.
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