Zarzadzenie Nr 5/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych

w Ciechanowie

z dnia 31 marca 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 6/2016 Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie z dnia 1 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych w Ciechanowie.

Na podstawie § 12 Statutu Centrum Ustug Wspélnych w Ciechanowie nadanego
uchwatg Nr 270/XXVII/2020 Rady Miasta Ciechandéw z dnia 29 pazdziernika
2020 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 233/XX/2016 Rady Miasta Ciechanow z dnia
25 maja 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdinych oraz nadania
statutu, zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6/2016 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie z dnia 1 lipca 2016 roku.

§ 3.

Do zmienionego Regulaminu Organizacyjnego nalezy dostosowac zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci zatrudnionych w Centrum pracownikow.

§ 4,

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.

Otrzymuija:




REGULAMIN
ORGANIZACYINY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w CIECHANOWIE

2023-04-01




REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W CIECHANOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH jest jednostka organizacyjng GMINY MIEJSKIEJ
CIECHANOW, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej Prezydent
realizuje zadania z zakresu obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét i placowek
wynikajgce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi jednostkami, a takie uméw
z innymi podmiotami.

§2
CENTRUM nosi nazwe: CENTRUM UStUG WSPOLNYCH i w dalszych rozdziatach
nazywany bedzie ,CENTRUM”.
§3
Siedzibg Centrum jest miasto Ciechandw.
§4
Centrum realizuje zadania okreslone:

1. Uchwatq Nr 270/XXVII/2020 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 29 paZidziernika 2020 r.
w sprawie zmiany uchwaty Nr 233/XX/2016 Rady Miasta Ciechanéw z dnia 25 maja 2016 r.
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania statutu.

Ustawq z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 ).

Ustawq z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.).
Ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.).
Ustawq z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40).
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Ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.

1202 ze zm. ).

7. Ustawgq z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710
zezm.).

8. Przepisami wykonawczymi do ustaw wymienionych w pkt 2, 3,4, 5, 6, 7.

9. Innymi  aktami prawnymi okreslajgcymi zadania dla jednostek ekonomiczno-

administracyjnych szkdf i placéwek, jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechanow.



§5

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdétowe zasady
i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci oséb
petnigeych funkcje kierownicze w Centrum.

§6

Regulamin stanowi podstawe do ustalania zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci
pracownikéw zatrudnionych w Centrum.

§7

Zatgcznikiem do regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny Centrum.

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA CENTRUM
§8 |

Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego - Gtownego Ekonomisty oraz komaérek organizacyjnych.

§9

W sktad Centrum wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
Zespot Organizacyjno-Administracyjny (ZOA)

Zespot Finansowo-Ksiegowy (ZFK)

Zespot Ekonomiczny (ZE)

§10

Pod wzgledem kompetencyjnym, Centrum dzieli sie na trzy piony:
— pion Dyrektora,
— pion Zastepcy Dyrektora,

— pion Gtéwnego Ksiegowego — Gtownego Ekonomisty.
§11

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje sprawy realizowane przez:
— Zastepce Dyrektora,
— Gftownego Ksiegowego — Gtéwnego Ekonomiste.

2. Zastepca Dyrektora nadzoruje zadania z zakresu funkcjonowania Zespotu
Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Gtéwny Ksiegowy — Gtéwny Ekonomista prowadzi nadzér nad sprawami
z zakresu funkcjonowania:
— Zespotu Finansowo — Ksiegowego,

— Zespotu Ekonomicznego.



REPREZENTOWANIE ZAKtADU
§ 12

1. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Ciechandw.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnoéci Centrum, a w szczegélnosci
za:
1) realizacje statutowych zadan Centrum,
2) oszczedng i racjonalng gospodarke $rodkami budzetowymi przyznanymi
na funkcjonowanie Centrum,
3) prowadzenie dziatalnosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) dyscypline pracy i warunki pracy pracownikow.

§13

Do skfadania o$wiadczern woli w zakresie Centrum, jego praw i obowigzkow
majatkowych uprawniony jest Dyrektor lub dwie wspétdziatajace, upowaznione przez
Dyrektora osoby w granicach umocowania.

§14

1. Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictwa lub upowaznienia, zastepcy dyrektora,
gtobwnemu ksieggowemu - ekonomiscie lub innemu pracownikowi Centrum
do wykonywania zadan z zakresu kompetencji dyrektora.

2. Rejestr  petnomocnictw i upowaznien prowadzi Zespét Organizacyjno-
Administracyjny.

3. Kopig udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
witgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 15

W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora
w granicach udzielonego upowaznienia.
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POSTANOWIENIA SZCZEGOtOWE
ZAKRESY OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
§ 16
l. ZADANIA | KOMPETENCJE DYREKTORA CENTRUM (DN)

1. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) Reprezentowanie Centrum na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu zobowigzan
majgcych skutki prawne.

2) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Centrum oraz realizacja uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum.

3) Udzielanie petnomocnictwa do reprezentowania Centrum w granicach
umocowania.

4) Wydawanie zarzadzen, instrukcji wewnetrznych oraz innych  aktow
normatywnych regulujgcych funkcjonowanie Centrum, a takze dokonywanie
zmian w organizacji wewnetrznej Centrum.

5) Powotywanie komisji i zespotéw do opracowania, zbadania lub wykonania
okreélonych zadan, wynikajgcych ze statutowej dziatalnosci Centrum, badz
powierzonych przez Prezydenta Miasta.

6) Realizacja zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej miasta.

7) Przedstawienie Radzie Miasta, Prezydentowi Miasta wnioskow w sprawach
wymagajacych ich zgody lub decyzji.

8) Realizacja uchwat Rady Miasta dotyczacych problematyki oswiatowej
oraz funkcjonowania ztobka.

9) Nadzér nad dziatalnoscig finansowo-ekonomiczng oraz administracyjng szkot,
przedszkoli, ztobka dla ktérych organem prowadzacym lub tworzacym jest
Gmina Miejska Ciechandw.

10) Wspotpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych, dyrektorem ztobka
w zakresie statutowych zadan tych jednostek.

11) Wykonywanie innych zadar zleconych przez Prezydenta Miasta Ciechandw
wynikajgcych ze statutowej dziatalnosci Centrum.

ZADANIA | KOMPETENCJE ZASTEPCY DYREKTORA
§17

1. Czeéé swoich obowigzkéw Dyrektor moze powierzyc¢ Zastgpcy Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora wspoétpracuje z dyrektorami placowek oswiatowych, dyrektorem

7tobka w zakresie statutowych zadan tych jednostek.

. Zastepca Dyrektora organizuje i nadzoruje realizacje zadan nalezgcych do Zespotu

Organizacyjno-Administracyjnego.

. Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) Prowadzenie cafoksztattu spraw organizacyjno-prawnych dotyczacych funkcjono-
wania Centrum, a w szczegolnosci:

— statutu,

— regulaminu organizacyjnego,

— regulaminu pracy,



— innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Centrum.
2) Prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Centrum i kierownikéw
obstugiwanych jednostek oraz przygotowanie projektéw dokumentéw
w zakresie czynnosci kadrowych wobec kierownikdw, wynikajgcych z przepiséw
prawa.
3) Przygotowywanie procedur zwigzanych z naborem w trybie konkurséw na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum.
4) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z procedurg odbycia stuzby przygotowawczej.
5) Wspéttworzenie projektéw regulaminéw wynagradzania nauczycieli i pracowni-
kow Centrum.
6) Opracowywanie projektu regulaminu ustalajgcego kryteria i tryb przyznawania
nagrod dla nauczycieli.
7) Potwierdzanie prawdziwosci danych wprowadzonych wSIO do naliczenia
subwencji oswiatowe;j dla jst.
8) Merytoryczna kontrola godzin ponadwymiarowych pod katem ich zgodnosci
z arkuszem organizacyjnym.
9) Nadzér nad sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
nauki zawodu mtodocianych pracownikéw.
10)Opracowywanie informacji statystycznych, analiz, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania oswiaty samorzgdowej dla potrzeb Prezydenta Miasta
Ciechanow, Rady Miasta, Komisji Rady Miasta Ciechandéw.
11)Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gminnej oswiaty samorzadowej oraz
z zakresu spraw kadrowych pracownikéw Centrum.
12)Analiza arkuszy organizacyjnych i aneksow do organizacji szkét, przedszkoli oraz
przedstawianie wnioskow w sprawie ich zatwierdzenia.
13) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla dokonania oceny pracy dyrektora
szkoty, przedszkola.
14)Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora szkoty, przedszkola.
15)Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dla
nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego.
16) Badanie skarg, uwag i wnioskéw na dziatalno$¢ szkoty, przedszkola, ich
dyrektora czy nauczyciela z zakresu zadan nalezgcych do organu prowadzacego.
17) Dokonywanie kontroli szkét i przedszkoli z zakresu przestrzegania przepiséw
dotyczgcych organizacji pracy.
18)Wspdtpraca z Kuratorium Oswiaty w zakresie biezgcych spraw organizacyjnych
wynikajgcych z relacji organ prowadzacy- organ nadzoru pedagogicznego.
19) Nadzér nad dziatalnoscig podlegtych pracownikéw.
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ll. ZADANIA | KOMPETENCIE GLOWNEGO KSIEGOWEGO - GLOWNEGO
EKONOMISTY (EF)

§18
1. Gtéwny Ksiegowy — Gtéwny Ekonomista Centrum jest jednoczesnie Gtownym

Ksiegowym poszczegdlnych szkét, przedszkoli, ztobka oraz jednostek obstugiwanych

w ramach zawartych porozumien, bez prawa do odrebnego wynagrodzenia.

2. Gtéwny Ksiegowy - Gtéwny Ekonomista dziata w ramach udzielonych uprawnien

i ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

3. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego - Gtéwnego Ekonomisty nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Centrum, szkét, przedszkoli, ztobka oraz instytucji
kultury, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2) Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajgcy: wtasciwy przebieg operacji ksiegowych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu Centrum, szkét, przedszkoli i ztobka oraz
instytucji kultury, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

3) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan sprawozdawczosci finansowe;j
w sposdb umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych oraz prawidtowe rozliczenia os6b majgtkowo odpowiedzialnych
za to mienie, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych.

4) Nadzorowanie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
obstugiwane jednostki.

5) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi zwitaszcza na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Centrum,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Centrum, szkoty, przedszkola, ztobek i jednostki kultury,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

6) Analiza wykorzystania $rodkéw pochodzacych z dotacji budzetowych lub srodkow
pozabudzetowych.

7) Nadzér nad prawidtowa realizacjg planu finansowego przez szkoty, przedszkola,
ztobek, Centrum oraz instytucje kultury.

8) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
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- wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

- wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych
z planem finansowym Centrum, przedszkoli, szkét, ztobka i jednostek kultury,

- wstepnej kontroli kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych obstugiwanych jednostek.

9) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektora Centrum, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddéw
ksieggowych, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
oraz innych instrukcji i regulaminow z zakresu rachunkowosci finansowe;j.

10) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych:

- ustalania i opfacania podatkéw, sktadek i innych $wiadczen o podobnym
charakterze,

- stosowania cen i odptatnosci,

- wynagrodzen i innych swiadczen stanowigcych dochdd pracownika,

- pokrywania kosztow i wydatkéw z whasciwych srodkéw.

11) Prawidtowe dysponowanie $srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Centrum, szkét, przedszkoli, ztobka i instytucji kultury.

12) Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci powodujgcych powstawanie zobowigzan
pienieznych.

13) Prawidtowa organizacja dziatalnosci kasy Centrum.

14) Zabezpieczenie $rodkéw finansowych potrzebnych do dziatalnosci Centrum,
szkot, przedszkoli, ztobka i instytucji kultury.

15) Nadzér nad opracowywaniem planéw finansowych sporzadzanych dla
obstugiwanych jednostek.

16) Nadzér nad opracowywaniem jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu i ich analiza.

17) Nadzdr nad catoksztattem spraw zwigzanych z prawidtowosécia funkcjonowania
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

18) Nadzoér nad prawidtowoscig sporzadzanej dokumentacji ptacowej zwigzanej
z wyptatg wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

19) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie zasad dotowania
szkot i przedszkoli niepublicznych.

20) Sprawy zwigzane z wdrazaniem aplikacji i nowych rozwigzan informatycznych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

21) Nadzér finansowy nad realizacjg systemowych projektéw wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz z innych $rodkow zewnetrznych.
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22) Nadzér i koordynacja pracy bezposrednio podporzadkowanych komorek
organizacyjnych w zakresie zadan powierzonych do realizacji tym komoérkom.

23) Wspétdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wynikajgcym z zawartych
porozumien.

24) Wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie polityki budzetowe]
obstugiwanych jednostek.

25) Nadzor i kontrola nad catoksztattem spraw finansowo-ksiegowych szkot,
przedszkoli i ztobka i instytucji kultury.

KOMORKI ORGANIZACYINE

§ 19
. llekro¢ w regulaminie jest mowa o komdrkach organizacyjnych nalezy przez to
rozumie¢ zespoty wyodrebnione w strukturze organizacyjnej.
. Naczelng zasadg funkcjonowania komodrek organizacyjnych jest zasada
jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej na czele komorki stoi zastgpca
dyrektora, kierownik lub pracownik petnigcy takg funkcje, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
. Wszystkie komorki organizacyjne przy realizacji zadan dziatajg ze sobg w Scistej
wspoétpracy i sg zobowigzane do bezposredniego biezgcego koordynowania
poczynan, unikajac zbednej formalistyki.
. Pod nieobecnos¢ wtasciwego rzeczowo pracownika, sprawa powinna by¢ zatatwiona
przez zastepujgcego go lub wyznaczonego pracownika.

ZADANIA 0SOB KIERUJACYCH ZESPOAMI

§20
. Zapewnianie wtasciwej organizacji pracy oraz terminowej realizacji zadan przez
komérki organizacyjne.

2. Zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych,

3. Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komorki

organizacyjnej.

4. Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komarki organizacyjne;.

. Podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji nadzoru nad dziataniami

pracownikéw komarki.

. Realizowanie polityki personalnej w komdrce organizacyjnej, w tym:

- ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,

- nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdéw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

- kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
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- ocena pracownikdw komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,
- zapewnienie prawidtowej organizacji pracy z zapewnieniem jej ciggtosci.
7. Sktadanie wnioskéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu.
8. Nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczatek.
9. Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych materiatéw i sprzetu,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw na pracownikéw podlegtej komérki organizacyjne;j.
10. Opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci komérki organizacyjne;j,
11. Opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie witasciwosci komorki
organizacyjnej,
12. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez
nie zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC SkUZBOWA OSOB KIERUJACYCH ZESPOXAMI

§21

Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1. Przestrzeganie przepiséw prawa, zarzadzern oraz wewnetrznych instrukcji
i regulaminéw obowigzujgcych w Centrum.

2. Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadari wynikajacych z planu budzetu dla
danego Zespotu, zadan wynikajacych z innych planéw pracy oraz uzycie whasciwych
srodkéw do wykonania zadan.

3. Terminowe, prawidfowe i rzetelne opracowywanie informacji dla dyrektora
dotyczgcych dziatalnosci Centrum.

4. Prawidtowy podziat pracy w danym Zespole, kontrole wykonania zadan i polecen,
przestrzeganie dyscypliny pracy.

5. Nalezytg ochrone i wykorzystanie zgodnie z celem sktadnikéw majatku Centrum
przekazanego Zespotowi.

6. Zapewnienie i przestrzeganie zasad bhp.

7. Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw o podjecie $rodkéw zaradczych oraz
pociggnigcie do odpowiedzialnosci 0séb winnych naruszenia przepiséw i zarzadzen
obowigzujgcych w Centrum oraz we wszystkich innych przypadkach naruszenia
interesow Centrum.

KOMPETENCIE I ZAKRES ZADAN

ZESPOLU ORGANIZACYINO-ADMINISTRACYINEGO (ZOA)
§22
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, tgczeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg szkot i placowek.
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s

Przygotowanie niezbednej procedury i dokumentacji dotyczgcej nadania imienia

szkole, przedszkolu.

3. Koordynacja dziatalnosci zmierzajacej do prawidtowego rozmieszczenia sieci szkot,
przedszkoli — przedstawianie wnioskdéw w tych sprawach.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora szkoty, przedszkola.

5. Wspdtudziat w wykonywaniu zalecenn Kuratora Oswiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego, a zleconych przez organ prowadzgcy.

6. Ustalenie wnioskéw z prowadzonego postepowania wyjasniajgcego w sprawie
uchwaty rady pedagogicznej wnioskujgcej o odwotanie z funkcji dyrektora szkoty,
przedszkola.

7. Badanie skarg, uwag i wnioskéw na dziatalnosc szkoty, przedszkola, ich dyrektora czy
nauczyciela z zakresu zadan nalezgcych do organu prowadzgcego.

8. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla dokonania oceny pracy dyrektora
szkoty, przedszkola.

9. Opracowywanie dokumentacji ptacowej dla dyrektoréw szkét, przedszkoli, ztobka
w zakresie niezbednym do ustalenia wynagrodzenia kierownikéw jednostek
podlegtych Prezydentowi Miasta Ciechandw.

10. Analiza arkuszy organizacyjnych szkot, przedszkoli oraz przedstawianie wnioskow
w sprawie ich zatwierdzenia.

11. Analiza anekséw do arkuszy organizacyjnych i przedstawianie wnioskow
w sprawie ich zatwierdzenia.

12. Merytoryczna kontrola godzin ponadwymiarowych pod katem ich zgodnosci
z arkuszem organizacyjnym.

13. Potwierdzanie prawdziwosci danych wprowadzonych w SIO do naliczenia subwencji

oswiatowej dla jst.

14. Opracowywanie informacji statystycznych, analiz, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty samorzadowej dla potrzeb Prezydenta Miasta Ciechanow,
Rady Miasta, Komisji Rady Miasta Ciechanow.

15. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie odznaczen panstwowych, Medalu Komisji
Edukacji Narodowej, nagrody ministra wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania,
nagrody kuratora o$wiaty oraz nagréd Prezydenta Miasta dla nauczycielii dyrektorow
szkof.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagréd Prezydenta Miasta
Ciechanéw dla uczniéw, stuchaczy i studentow bedacych mieszkancami Gminy
Miejskiej Ciechanow.

17. Dokonywanie kontroli szkét i przedszkoli z zakresu przestrzegania przepisow

dotyczgcych organizacji pracy szkoty lub placéwki.
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18.

19.

20.

21.
22

23.

24.

25.

26.
2.

28.

29,
30.

31,

32.

33.

Wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w zakresie biezgcych spraw organizacyjnych
wynikajgcych z relacji organ prowadzacy- organ nadzoru pedagogicznego.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dla
nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego.
Kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkatg na terenie
Gminy Miejskiej Ciechandw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniéw niepetnosprawnych.
Prowadzenie  cafoksztattu  spraw  organizacyjno-prawnych  dotyczacych
funkcjonowania Centrum, a w szczegdlnosci:

- statutu,

- regulaminu organizacyjnego,

- regulaminu pracy,

innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Centrum.

Prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania obstugi prawnej

Centrum, szkét, przedszkoli, ztobka.

Wspottworzenie projektéw regulamindw wynagradzania nauczycieli i pracownikéw

Centrum.

Opracowywanie projektu regulaminu ustalajgcego kryteria i tryb przyznawania

nagrod dla nauczycieli.

Prowadzenie cafoksztattu spraw kadrowych pracownikéw Centrum.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréow szkot, przedszkoli, ztobka, pracownikéw

Centrum.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gminnej oswiaty samorzadowej oraz

z zakresu spraw kadrowych pracownikéw Centrum.

Prowadzenie sekretariatu dyrektora Centrum wraz z obstugg kancelaryjna.

Realizacja zadart Gminy Miejskiej Ciechandw z zakresu dofinansowania

pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw.

Przygotowywanie zatozen organizacyjnych stanowigcych podstawe sporzadzania

projektu budzetu gminy dla realizacji zadarn o$wiatowych.

Prowadzenie sktadnicy akt dla Centrum oraz zlikwidowanych jednostek

oswiatowych Gminy Miejskiej Ciechandw.

Dokonywanie, co najmniej raz w roku, przeglagdéw obiektéw budowlanych, szkét,

przedszkoli, ztobka, Centrum pod katem:

- zapewnienia warunkoéw dziatania szkét lub placéwek, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania, opieki;

- wykonywania remontéw obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych
w tym zakresie.

- okreslanie kierunkow poprawy w tym zakresie.
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34.

35.

36,

5.

38.

39,

40.

41.

42,

43,
44,

45.

46.

47.

Opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych na remonty bieigce, kapitalne,
modernizacje w ramach $rodkéw finansowych zabezpieczonych w planie Centrum.
Opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych w zakresie
inwestycji, remontow i modernizacji oraz zakupu srodkéw trwatych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych dla szkét, przedszkoli,
ztobka.

Prowadzenie catoksztattu spraw inwestycyjnych, remontowo- modernizacyjnych,
dostaw i ustug o wartosci powyzej kwoty wynikajgcej z pefnomocnictw udzielonych
dyrektorom poszczegdlnych placéwek, z zabezpieczeniem przestrzegania ustawy -
prawo zamowien publicznych.

Nadzér nad realizacja zadan z zakresu robot budowlanych, ustug i dostaw
realizowanych przez szkoty, przedszkola, ztobek, ktéorych wartos¢ nie przekracza
kwoty wynikajacej z petnomocnictw udzielonych dyrektorom poszczegélnych
placéwek, z zabezpieczeniem przestrzegania ustawy - prawo zamoéwien publicznych.
Przesytanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych ogtoszen o zamoéwieniach
publicznych oraz ogtoszen o wynikach postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Przygotowywanie umdw cywilno-prawnych o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wystepowanie do Prezesa zamodwien Publicznych o zatwierdzenie trybu
zamowienia publicznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami, badZ protestami do postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Prowadzenie rejestru zamaéwien publicznych.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z postepowania o zamowienie
publiczne.

Koordynacja i nadzér nad prowadzona przez szkoty, przedszkola, ztobek

dziatalnoscig w zakresie:
- gospodarki cieplnej,
- wodno-kanalizacyjnej,
- gazowej i elektrycznej,
- sanitarnej.
Wspotdziatanie i nadzor nad szkotami, przedszkolami i ztobkiem w zakresie:
- konserwacji i utrzymania obiektdw i ich infrastruktury, stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,
- stanu przeciwpozarowego,
- stanu sanitarnego.
Koordynacja zadan z zakresu ochrony mienia.
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48.

49.

50.

3

52,
53,

54.

Realizacja i koordynacja zadan okreslonych dla szkét, przedszkoli, ztobka i Centrum
wynikajgcych z miejskiego planu obrony cywilnej.
Kompleksowa obstuga pionu zywieniowego w placéwkach przedszkolnych i ztobku
w zakresie opracowywania prawidtowych norm Zzywieniowych i ich wdrazania
w tych placowkach.
Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty
niezbedne dla funkcjonowania Centrum.
Prowadzenie spraw bhp i p.poz. Centrum.
Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg informatyczng w Centrum.
Gromadzenie informacji o0 mozliwosciach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
zadania oswiatowe dla szkét i placowek prowadzonych przez Gmine Miejska
Ciechanow.
Udziat w realizacji systemowych projektéw wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz z innych $rodkéw zewnetrznych w zakresie Prawo Zamoéwien
Publicznych.
KOMPETENCJE I ZAKRES ZADAN
ZESPOXU FINANSOWO - KSIEGOWEGO (ZFK)

523

. Prowadzenie operacyjne obstugi finansowo-ksiegowej w sposéb kompleksowy,

ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych w Centrum i obstugiwanych jednostkach.

2. Rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych dokonywanych przez jednostki.

3. Przyjmowanie dokumentéw i dowoddéw obrotu S$rodkami finansowymi

W sposob zgodny z Instrukcjg Obiegu Dowodéw Ksiegowych.

. Dokonywanie kontroli i weryfikacji dowoddéw obrotu finansowego pod wzgledem

rachunkowym i zgodnym z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

. Monitorowanie przeptywu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.
. Dekretacja dokumentéw finansowych operacji gospodarczych.

7. Rejestracja dochodéw i wydatkdw, umozliwiajgca w sposob przejrzysty

10.

11.

1Z.

odzwierciedli¢ ekonomike w Centrum i w poszczegdlnych jednostkach.

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych i innych sktadnikéw

majatkowych Centrum i obstugiwanych jednostek.

. Rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Centrum

oraz poszczegolnych jednostek.

Regulowanie zobowigzan i naleznosci finansowych Centrum i jednostek
obstugiwanych.

Realizacja decyzji finansowych w zakresie funduszu S$wiadczen socjalnych
podejmowanych przez Centrum i obstugiwane jednostki.

Realizacja decyzji finansowych ze srodkéw na pomoc zdrowotng dla nauczycieli.
14



13,
14.
15.

16.

17.

18.

19,

Rozliczanie zuzycia artykutow zywnosciowych i gospodarczych przez jednostki.
Weryfikacja i kontrola wptat za ustugi sSwiadczone przez szkoty, przedszkola, ztobek.
Prowadzenie wurzadzen ksiegowych, pozwalajagcych w sposéb analityczny
okresli¢ dochody i wydatki Centrum oraz kazdej jednostki - przekazywanie
stosownych informacji do rozliczenia jednostek.

Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie finansowo - ksiegowym.

Realizacja decyzji administracyjnych Prezydenta Miasta Ciechandw przyznajgcych
pracodawcom dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
Realizacja decyzji Prezydenta Miasta Ciechandw oraz decyzji dyrektorow szkot
przyznajgcych nagrody dla nauczycieli oraz ucznidéw.

Udziat w realizacji systemowych projektéw wspétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz z innych Srodkéow zewnetrznych w zakresie finansowo-
rachunkowym.

KOMPETENCIJE I ZAKRES ZADAN
ZESPOLU EKONOMICZNEGO (ZE)

§ 24

Doradztwo i koordynacja prac nad opracowaniem planow jednostkowych szkot,
przedszkoli, ztobka i Centrum w zakresie planu dochodéw budzetowych, wydatkow
budzetowych, rachunku dochoddéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ na podstawie ustawy o systemie oswiaty, inwestycji o$wiatowych
i zakupow inwestycyjnych.

. Opracowywanie zbiorczych planow finansowych szkét podstawowych, przedszkoli,

ztobka, Centrum z uwzglednieniem obowiazujgcej klasyfikacji budzetowej.

. Opracowywanie planu finansowego Centrum.
. Opracowywanie zbiorczych planéw dochoddéw i wydatkéw nimi finansowanych

rachunku dochodow jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ na podstawie
ustawy o systemie oswiaty.

. Przedktadanie Prezydentowi Miasta Ciechandéw propozycji podziatu oraz podziat

uchwalonych przez Rade Miasta srodkéw finansowych (budzetowych) wynikajgcych
z budzetu miasta dla szkét, przedszkoli, ztobka, Centrum oraz instytucji kultury.

. Biezagca analiza i doradztwo w zakresie realizacji plandéw finansowych szkot,

przedszkoli, ztobka i Centrum dla potrzeb operatywnego zarzadzania.

Analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach i przedszkolach
prowadzonych przez Gmine Miejskg Ciechandw, zgodnie z Kartg Nauczyciela
i przepisami wykonawczymi.

. Sporzadzanie analiz ekonomicznych ze zjawisk gospodarczych zachodzgcych

w szkotach, przedszkolach, ztobku i Centrum.
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18.

il

12,

13.

14,

15,

16.
17.

18.

19.

20,

21.

22,

23,

24.

. Dokonywanie rozliczefh wynagrodzen i innych sktadnikéw przychodéw pracownikéw

oraz organizacja ich wyptat dla szkét, przedszkoli, ztobka i Centrum.

Prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji w zakresie $wiadczen ptatnych ze srodkéw
ZUS: zasitkbw rodzinnych, wychowawczych, pielegnacyjnych, opiekunczych,
porodowych, chorobowych i innych wymaganych szczegétowymi przepisami.
Naliczanie i przekazywanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy wraz z odpowiednig dokumentacja.

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla potrzeb ZUS w celu ustalania $wiadczen
rentowych, emerytalnych i rent rodzinnych dla pracownikéw szkét, przedszkoli,
ztobka, Centrum oraz instytucji kultury.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji w celu prawidlowego ustalenia
wysokosci zaliczek na podatek dochodowy pracownikéw oraz potracanie
i przekazywanie potrgcanych kwot do Urzedu Skarbowego.

Dokonywanie naliczert sktadek do pracowniczych planéw kapitatowych (PPK)
w szkotach, przedszkolach, Centrum, instytucjach kultury oraz rozliczenia
z instytucjami finansowymi.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikow
szkdt, przedszkoli, ztobka, Centrum oraz instytucji kultury.

Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikdow.

Prowadzenie ubezpieczenia pracownikdbw oraz prowadzenie dokumentacji
W sprawie swiadczen otrzymywanych w ramach tego ubezpieczenia.

Nadzor nad prawidfowoscig obliczania wynagrodzen dla pracownikéw Centrum,
szkot, przedszkoli, ztobka oraz instytucji kultury.

Sporzadzanie niezbednych sprawozdan GUS z zakresu ekonomiki szkét, przedszkoli,
ztobka i Centrum.

Planowanie i rozliczanie dotacji otrzymywanych przez Gmine Miejskg Ciechandw na
zadania oswiatowe.

Przygotowywanie projektu planu finansowego dotacji dla niepublicznych:
przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkét podstawowych.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych jednostek wymienionych w pkt. 20.

Wspotdziatanie z gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonej przez Gmine
Miejskg Ciechandw niepublicznym przedszkolom i niepublicznym innym formom
wychowania przedszkolnego na dzieci z terenu innych gmin.

Opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu ekonomiki szkét,
przedszkoli, ztobka i Centrum oraz dotacji dla niepublicznych jednostek
wymienionych w pkt. 20.
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25:

26.

O~ o U0

10.

i

12,

13,

14.
— zarzadzen wewnetrznych,

Opracowywanie projektéw regulamindw wynagradzania nauczycieli i pracownikow
Centrum we wspodtpracy z Zespotem Organizacyjno-Administracyjnym.

Udziat w realizacji systemowych projektéw wspoétfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej oraz z innych srodkéw zewnetrznych w zakresie wynikajgcym
z kompetencji Zespotu Ekonomicznego.

ROZDZIAL 1l
PODPISYWANIE DOKUMENTOW
§ 25

. Czeki, weksle i inne dokumenty obrotu pienieznego jak rowniez dowody

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydania przez Centrum srodkéw pienieznych, materiatéw lub towardéw podpisuje
dyrektor lub dwie wspotdziatajgce upowaznione przez dyrektora osoby w granicach
umocowania.

. Plany finansowe Centrum zatwierdza i podpisuje Dyrektor wraz z Giéwnym

Ksiegowym - Gtéwnym Ekonomistg Centrum.

. Plany finansowe obstugiwanych jednostek oraz ich zmiany podpisuje Gtéwny

Ksiegowy - Gtowny Ekonomista i Dyrektor jednostki.

. Sprawozdania finansowe podpisuje Giowny Ksiegowy i Dyrektor Centrum oraz

upowaznione osoby.

. Pozostate sprawozdania podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

. Aneksy do arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli podpisuje Dyrektor.

. Umowy o prace z pracownikami Centrum podpisuje Dyrektor.

. Dokumenty wynikajgce z faktu zatrudniania pracownikéw Centrum podpisuje

Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

. Dokumenty wynikajgce z faktu =zatrudnienia dyrektorow szkot, przedszkoli,

ztobka podpisuje Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione, za wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Prezydenta Miasta.

Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sg przez osoby wymienione
w Instrukcji Obiegu Dokumentéw Finansowych.

Inne dokumenty podpisujg osoby wskazane odpowiednimi instrukcjami
i regulaminami wewnetrznymi, badz upowaznieniami Dyrektora Centrum.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego
upowazniona w granicach umocowania.

Tryb postepowania z pismami wychodzgcymi na zewngtrz uregulowany jest
Instrukcjg Kancelaryjng.

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy podpisywanie:
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— aktow normatywnych regulujgcych funkcjonowanie Centrum,

— umow rodzacych skutki prawne i finansowe,

— pism, do ktérych podpisywania otrzymat imienne upowaznienie Prezydenta Miasta.
15. Radca prawny opiniuje i podpisuje:

— umowy rodzgce skutki prawne,

— projekty aktéw normatywnych przedktadanych Radzie Miasta i Prezydentowi.

— opinie prawne wydawane dla dyrektoréw obstugiwanych placowek.
§26

Podpisujgcy pisma odpowiadajg za merytoryczne zatatwienie sprawy oraz
jej zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL IV
ZAKRES INFORMACII

§ 27

Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Centrum jako catosci udziela
Dyrektor Centrum.
§28

Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy — Gtéwny Ekonomista oraz osoby kierujgce
zespotami udzielajg informacji z zakresu swego dziatania.

§ 29

Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§30
Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach tygodnia
okreéla ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin Pracy Pracownikow
Centrum Ustug Wspolnych.
§31
Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach urzedowania.

§32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2023 r. Traci moc Regulamin
Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 6/2016 Dyrektora Centrum Ustug
Wspadlnych w Ciechanowie z dnia 1 lipca 2016 roku.
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