CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

43-400 CIESZYN, ul. Ratuszowa 1

NIP 5482619544, REGON 241591129
tel. 33 479 43 31

Zarzadzenie Nr 01/CUW/2016
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Cieszynie
z dnia 1 wrze$nia 2016 roku

w sprawie wdrozenia ,,Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspoélnych w Cieszynie”.

Na podstawie § 4 pkt 2 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie.

§1

Ustalam Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspdinych w Cieszynie, stanowiacy zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia. :

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Centrum z mocg obowiazujaca od 1 wrzesnia 2016 roku.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie do zapoznania si¢
z trescig Regulaminu, w terminie do dnia 16.09.2016 roku.

DYREKTOR .
Centrum Ust Inych w Cieszynie

mgr el/Szajor

Rozdzielnik:
1 x teczka zarzadzen,
1 x pracownicy Centrum



Zataeznik or | do Zarzadzenia
Nr 01/CUW/2016 Dyrektora CUW
z dnia 1 wrzednia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W CIESZYNIE



Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspdlnych w Cieszynie okresla organizacj¢
i zasady funkcjonowania Centrum.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspélnych w Cieszynie,

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Miasto Cieszyn,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Cieszyna,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

Jednostce Oswiatowej — nalezy przez to rozumieé odpowmdmo publiczne przedszkola,
szkoly podstawowe i gimnazja Gminy Cieszyn,

Schronisku — nalezy przez to rozumie¢ Szkolne Schronisko Mlodziezowe w Cieszynie.

§3

Centrum dziata na podstawie:

1.

Uchwaty Nr XLV1/481/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 29 kwietnia 2010 roku
w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Cieszynie,

Uchwaly Nr XXIII/214/16 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie zmiany uchwaly Nr XLVI/481/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
29 kwietnia 2010 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Zespohu
Obstugi Jednostek O$wiatowych w Cieszynie,

Uchwaty Nr XXIII/215/16 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie zmiany uchwaly Nr XLIX/502/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
24 czerwca 2010 roku w spraw1e upowaznienia Dyrektora Zespolu Obslugi Jednostek
Oswiatowych.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,,
poz. 885 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemle o$wiaty (Dz. U. z 2015 r., poz. 2156
Z pdzn. zm.),

Statutu.

Rozdzial IT
Zasady kierowania Centrum

§4

Centrum dziata wedtug nast¢pujgcych zasad:
1) Praworzadnosci, _
2) Racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem komunalnym,
3) Jednoosobowego kierownictwa,
4) Planowania i efektywnosci pracy,



5) Kontroli wewnetrznej, .

6) Podzialu zadan pomi¢dzy poszczegdlne stanowiska pracy,
7) Wzajemnego wspoétdziatania,

8) Podnoszenia standardéw prowadzonej obstugi jednostek oswiatowych.

Rozdzial 111
Organizacja Centrum

§5

W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia sig nastgpujace stanowiska pracy:

Lp. Skrocona | Pelna nazwa stanowiska pracy Uwagi
nazwa -
stanowiska
pracy

1 CUW 01 Dyrektor Centrum

2 CUW 02 | Gloéwny ksiggowy Centrum

3 CUW 03 | Stanowisko ds. edukacji

4 CUW 04 | Stanowisko ds. planowania i realizacji
budzetu szkot i Schroniska

5 CUW 05 | Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej
uczniom

6 CUW 06 |Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska
i Centrum

7 CUW 07 | Stanowisko ds. plac pracownikéw przeszkoli,
Schroniska i Centrum

8 CUW 08 Stanowisko ds. ksiggowosci przedszkoli

9 CUW (09 | Stanowisko ds. rozliczania zywienia
w przedszkolach

10 CUW 10 | Stanowisko ds. wspomagania i nadzoru
remontow w przedszkolach i Schronisku

11 CUW 11 | Stanowisko ds. obstugi ksiegowe}j Schroniska

12 - Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny Realizacja ustug na
pracy zasadzie umowy zlecenia

13 - Stanowisko Administratora Systemu Realizacja ustug na
Informatycznego zasadzie umowy zlecenia

14 - Stanowisko sprzataczki, konserwatora Realizacja ustug w ramach

porozumienia z UM -
administratorem budynku




Organizacja

Centrum Uslug Wspélnych w Cieszynie

|| CUW 01 Dyrektor Centrum ||

CUW 03 Stanowisko ds. edukacji

CUW 04 Stanowisko ds. planowania
i realizacji budzetu szkél
i Schroniska

CUW 02 Stanowisko Gléwnego
Ksicgowego

CUW 06 Stanowisko ds. kadr

przedszkoli, Schroniska
i Centrum, ABI

CUW 07 Stanowisko ds. ptac
przedszkoli, Schroniska i Centrum

CUW 05 Stanowisko ds. udzielania

pomocy materialnej uczniom

CUW (8 Stanowisko ds. ksiggowosci

przedszkoli

CUW 10 Stanowisko ds. wspomagania

i nadzoru remontéw w
przedszkolach i Schronisku

CUW (9 Stanowisko ds. rozliczania
© lywienia w przedszkolach

Zadania realizowane w trybie
umowy - zlecenia

Administrator systemu
informatycznege

Stanowisko ds. bezpieczefistwa

i higieny pracy

Pracownicy obstugi gospodarczej
(konserwator, sprzgtaczka)

CUW 11Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej Schroniska

Rozdzial IV

Zadania realizowane na poszczegolnych stanowiskach

1. CUW 01 Dyrektor Centrum:

1) kierowanie caloscig spraw powierzonych do realizacji w Centrum, w szczegdlnosci

okreslonych w statucie,

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
3) wykonywanie uprawnien pracodawcy

pracownikow Centrum,

4) okreslanie  pracownikom

odpowiedzialnosci,

zwierzchnika

shuzbowego

obowigzkéw  shuzbowych i

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikéw Centrum,
6) czuwanie nad przebiegiem i terminowo$cia wykonywania zadan,




7)
8)

9

sprawowanie ogblnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow czynnosci kancelaryjnych, '
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami wykonujacymi
zadania w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

organizowanie narad pracownikéw Centrum oraz narad dyrektorow jednostek
oswiatowych, w celu uzgadniania ich wspoldzialania przy realizacji zadan,

10) przygotowywanie okolicznosciowych wystapien, narad i imprez o charakterze

os$wiatowym,

11)dokonywanie analiz organizacyjnych 1 ekonomicznych funkcjonowania jednostek

oswiatowych i Schroniska,

12) koordynowanie spraw prawno-organizacyjnych jednostek oswiatowych,
13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, o ile

odrebne przepisy nie stanowig inaczej,

14) kontrola realizac)i w jednostkach oswiatowych zatozen gminnej polityki o§wiatowej,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa.

2. CUW 02 Gléwny ksi¢gowy Centrum:

1)
2)

3)

4

5)
6)
7

8)
9)

pehienie funkcji Gltownego ksiegowego Centrum Uslug Wspolnych w Cieszynie,
publicznych przedszkoli i Schroniska,
koordynacja prac w zakresie planowania i realizacji budzetu przedszkoli publicznych,
Schroniska 1 Centrum,
kierowanie rachunkowoscia Centrum, przedszkoli 1 Schroniska, ktéra obejmuje:
a) organizowanie ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczodci w  sposob
zapewniajacy ochrong mienia i kontrole wykonania zadan,
b) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbgdnych dla biezacego
prowadzenia ksiggowosci,
¢) terminowe i prawidlowe sporzadzanie wewne¢trznych i zewnetrznych
sprawozdan finansowych,
d) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksiag 1 dokumentow ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych,
e) kontrola wewnetrzna w zakresie kontroli wstepnej 1 biezace) dokumentoéw
finansowych i operacji gospodarczych.
obshuga ksiggowa Centrum, przedszkoli i Schroniska, w tym:
a) przygotowanie dowodow ksiggowych oraz ich dekretacja ksiggowa,
b) ksiegowanie analityczne i syntetyczne,
¢) weryfikacja oraz potwierdzanie sald kont,
d) sporzadzanie okre§lonych przepisami wydrukow ksiggowych,
e) prawidlowe zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,
f) sporzadzanie bilansu rocznego oraz innych sprawozdan dotyczacych roku
bilansowego.
g) sporzadzenie jednostkowych i zbiorczych bilanséw przedszkoli i Schroniska.
sporzgdzanie planu finansowego Centrum oraz nadzor nad jego realizacja,
kierowanie pracg podlegtych pracownikéw oraz udzielanie wytycznych w zakresie
metod pracy, toku postepowania, organizacji pracy oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikow,
opracowywanie potrzeb finansowych Centrum,
ustalanie zasad podziatu srodkéw z budzetu gminy dla publicznych przedszkoli,

6



10) planowanie, naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli,
11) wspotpraca z dyrektorami przedszkoli przy opracowywaniu plandw finansowych,
12) opracowywanie harmonograméw realizacji dochodow 1 wydatkéw przedszkoli,

Schroniska i Centrum, :

13) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta oraz uchwal Rady

Miejskiej z zakresu organizacji i finansowania,

14)informowanie Burmistrza Miasta o dokonanych przez dyrektorow jednostek

przeniesieniach w planach finansowych,

15)biezaca analiza wykonywania budzetu, okresowa sprawozdawczos¢ z zakresu

organizacji i finansowania,

16) wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,
17) podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Centrum,

w szczegdlnosci pracownika na stanowisku cuw08 z wylaczeniem dochodow
wiasnych przedszkoli.

3. CUW 03 Stanowisko ds. edukacji:

1.

11.

12.

13.

14.

Opiniowanie arkuszy organizacyjnych i aneksow.

Sporzadzanie dla potrzeb organu prowadzacege okresowych ocen, informac)i
i sprawozdan.

Wspolpraca z inspektorem BHP oraz Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Centrum, jednostkach oswiatowych
i Schronisku.

Przygotowywanie projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie oswiaty.
Prowadzenie konsultacji biezacych spraw o§wiatowych z Radca Prawnym.
Opiniowanie spraw o$wiatowych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa
i wntoskowanie sposobu ich zatatwienia.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi prowadzonych spraw oraz odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych w zakresie oswiaty.

Prowadzenie powierzonych sprawy wymagajacych zaangazowania srodkow
finansowych zgodnie z procedurami ustawy o zaméwieniach publicznych.

Inicjowanie 1 wnioskowanie o §rodki pozabudzetowe na projekty edukacyjne.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem wpisu do ewidencji przedszkoli, szkot

podstawowych i gimnazjow niepublicznych na terenie Gminy Cieszyn.

Koordynacja dzialan w zakresie dowozu wuczniéw niepelnosprawnych w celu
umozliwienia im spetniania obowiazku szkolnego.

W ramach posiadanych upowaznien penienie doraznego zastgpstwa Dyrektora
Centrum podczas jego nieobecnodci.

Udzial w pracach komisji powolanych w celu przeprowadzenia postgpowania
egzaminacyjnego na stopieft nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.

4. CUW 04 Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu szkél i Schroniska:

1)
2)

3)
4)

koordynacja dziatan przy opracowywaniu planéw finansowych szkot 1 Schroniska,
ustalanie wysokosci 1 wnioskowanie o przekazanie srodkéw na dzialalnos¢ biezacg dla
szkot, gimnazjow i Schroniska,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych,
sporzadzanie wnioskow do Burmistrza Miasta w sprawie zmian w budzetach szkét
i Schroniska w trakcie wykonywania budzetu,



5) prowadzenie biezgcej analizy wykonania budzetow szkét i Schroniska poprzez
rejestrowanie wydatkow w uktadzie narastajacym 1 sprawdzanie ich zgodnosci
z planem,

6) analiza poziomu wynagrodzen nauczycieli szkét podstawowych i gimnazjow
w zaleznosci od stopnia awansu zawodowego,

7) wspoldzialanie ze szkolami i wydzialami UM w sprawach finansowo-ksiegowych,

8) planowanie, naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkot
podstawowych i gimnazjow,

9) naliczanie czynszu za mieszkania shuzbowe w budynkach o$wiatowych (przedszkola,
szkoly podstawowe i gimnazja),

10) planowanie budzetu w dziale o$wiata i edukacja (poza budzetami szkét podstawowych
i gimnazjow), sprawdzanie jego wykonania (w tym $rodki na stypendia uczniéw),

11) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, pofrocznych i rocznych z zakresu budzetu
szkol podstawowych i gimnazjow,

12) sporzadzanie zbiorczych bilanséw szké! podstawowych 1 gimnazjow w zakresie
wydatkéw budzetowych, funduszu socjalnego, inwestycji i rachunku Srodkow
wlasnych,

13) kontrola przestrzegania prawa budzetowego, a zwlaszcza zasad dyscypliny finanséw
publicznych oraz ustawy o zaméwieniach publicznych w prowadzonych przez Gming
placowkach o$wiatowych,

14) wspélpraca z organami kontroli 1 rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,

15) podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Zespole,
w szczegolno$ci w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku cuw(3 (pomoc
materialna dla uczniéw) w zakresie przyjmowania i udzielania informacji ogolnych
oraz cuw02 (gidownego ksiegowego) w =zakresie nadzoru nad realizacja planu
finansowego Centrum.

5. CUW 05 Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej uczniom:

1)} analiza wnioskéw oraz prace niezbedne do przeprowadzenia postgpowan
administracyjnych w sprawie udzielania pomocy materialnej uczniom zamieszkalym
na terenie gminy Cieszyn. Sprawdzanie zgodnosci wydatkowania przyznanego
stypendium z decyzja Dyrektora Centrum oraz przepisami ustawy o systemie o$wiaty.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla nauczycieli ze Srodkow
funduszu zdrowotnego,

3) opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w zakresie udzielanej uczniom
pomocy materialnej,

4) inicjowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy publicznych szkol
podstawowych 1 gimnazjéw w okresie ferii zimowych 1 wakacji letnich,
koordynowanie prac zwiazanych z organizacja tzw. zielonych szkél, sprawdzanie pod
wzgledem formalnym i rachunkowym prawidlowosci rozliczenn przyznanych na ten
cel srodkéw i sporzadzanie sprawozdania z wydatkow.

5) biezaca obstuga kancelaryjna Centrum, a w szczegélnoscei:

a) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

b) obstuga wysylki korespondencji Centrum i prowadzenie pocztowej ksiazki
nadawczej,

¢) prowadzenie rejestrow Centrum wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej,

6) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w zwigzku z wykonywanymi
czynnosciami oraz zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych
(wg aneksu do zakresu obowiazkéw),



7) podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach prac realizowanych w Centrum,
w szczegoblnosci w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku cuw(04.

6. CUW 06 Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum:

1)

obstuga techniczno-kadrowa w zakresie spraw pracowniczych przedszkoli
wielooddziatlowych i Schroniska,

2) przygotowywanie dokumentacji kadrowej dyrektorow przedszkoli, szkol i Schroniska

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

oraz pracownikow przedszkoli jednooddziatowych na zlecenie Burmistrza,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac pracownikow przedszkoli,
Schroniska i Centrum,

zbieranie danych i sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb GUS i resortu
oswiaty,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow przedszkoli, Schroniska
i Centrum, przygotowywanie i kompletowanie wnioskéw do ZUS, prowadzenie ewidencji
emerytow 1 rencistow przedszkoli, Schroniska i Centrum,

prowadzenie obstugi kasowej przedszkoli i Centrum, w szczegdlnosci pobieranie wplat
oraz dokonywanie wyptat z kasy, pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku,
sporzadzanie raportdw kasowych,

przesirzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w zwiazku z wykonywanymi
czynnosciami oraz zapewnienie przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach  prac realizowanych w Centrum,
w szczegblnoscl w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku cuw07 (place),

10) wspélpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,
11) nadzorowanie bezpieczenistwa danych osobowych przetwarzanych w Centrum
12) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

7. CUW 07 Stanowisko ds. plac pracownikéw przedszkoli, Schroniska i Centrum:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

obliczanie wynagrodzen oraz naleznych zasitkow i dodatkéw pracownikow przedszkoli,
Schroniska i Centrum,

udzielanie informac)i i obstuga pracownikéw w zakresie spraw placowych,

wspotudzial przy opracowaniu planéw finansowych w zakresie funduszu wynagrodzen,
rozliczanie podatkéw od wynagrodzen pracowniczych,

sporzadzanie deklaracji i raportow dla ZUS oraz potracen dotyczacych list plac,
sporzadzanie sprawozdan GUS dot. funduszu plac,

zabezpieczanie dokumentéw w zakresie funduszu wynagrodzen oraz zapewnienie
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

obshuga ksiggowa funduszu socjalnego pracownikow przedszkoli i Centrum, (Schronisko)
wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,

10) podejmowanie doraznych zastgpstw w ramach realizowanych prac w Centrum,

w szczegOlnosei w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku cuw06 (kadry).

8. CUW 08 Stanowisko ds. ksiegowosci przedszkoli:

1)

Obstuga ksiegowa przedszkoli w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, a w tym:
a) przygotowanie dowodéw ksiegowych i ich dekretacja,



2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

b) ksiegowanie analityczne (prowadzenie kont kosztow i1 rozrachunkow) oraz
syntetyczne,

c) prowadzenie ewidencji obrotow,

d) uzgadnianie z dyrektorami przedszkoli stanu kont,

e) rozliczanie umow zlecen i umow o dzielo wraz z rocznym rozliczeniem,

f) zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, .
biezaca analiza wykonywania budzetu, okresowa sprawozdawczos§¢ z zakresu organizacji
i finansowania,
sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, potrocznych i rocznych z zakresu wydatkow
1 dochodéw przedszkoli oraz sprawozdan z ewidencji ksiggowej,
sporzadzanie bilansu rocznego oraz innych sprawozdan dotyczacych roku bilansowego,
sporzadzanie przelewow oraz przygotowanie rachunkéw do podjecia gotowki w kasie
Centrum,
kontrola prawidtowosci pobierania oplat za ustugi przedszkolne i zgodnosci dokumentacji
prowadzonej przez Przedszkola w tym zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w niezbgdne materiaty biurowe
i inne wyposazenie, planowanie i zakup tych materialdw oraz nadzoér nad ich
wykorzystaniem,
wspoldziatanie z Przedszkolami, wydzialami Urzedu Miejskiego oraz oddzialami banku
w sprawach ksiggowych,
wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,

10) podejmowanie doraznych =zastgpstw w ramach prac realizowanych w Centrum,

=

11.

12.

w szczegolnosci w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku euw09 (dochody whasne
przedszkoli) oraz euw02 glownego ksiggowego w zakresie nadzoru nad realizacja planu
finansowego przedszkoli.

CUW 09 Stanowisko ds. rozliczania zywienia w przedszkolach:

kontrola prawidlowosci prowadzonej w przedszkolach gospodarki zywieniowej,
rozliczanie zakupu i zuzycia zywnosci, sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan,

kontrola prawidlowosci ewidencji przyjetych do uzytkowania w Przedszkolach $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych 1 prawnych
Centrum i Schroniska,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych dla srodkdéw trwatych bedacych w uzytkowaniu
Przedszkoli, Schroniska 1 Centrum,

rozliczanie i sprawdzanie prawidlowosci przeprowadzonych w Przedszkolach i Centrum
inwentaryzacji,

sporzadzanie sprawozdan rocznych dla GUS w zakresie srodkow trwalych,

prowadzenie spraw zwigzane z dofinansowaniem pracodawcéw prowadzacych szkolenie
miodocianych,

prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku nauki przez
miodziez w wieku 16—18 lat zamieszkata w Cieszynie,

wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzgdzen pokontrolnych,

. informowanie na biezgco Dyrektora Centrum o stanie prac i podjetych decyzjach

w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow,

obstuga pracownikow aktualnych oraz bylych pracownikéw przedszkoli 1 Centrum
w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

podejmowanie doraznych zastepstw w ramach  prac realizowanych w Centrum,
w szczegolnodei w razie nieobecnosci pracownika na stanowisku cuw08.
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10. CUW 10 Stanowisko ds. wspomagania i nadzoru budowlanego remontéw
w przedszkolach i Schronisku:

1) koordynacja dzialan przy opracowywaniu planu rzeczowego i finansowego w zakresie
remontow biezgcych 1 planowanych inwestycji w przedszkolach, szkotach 1 Schronisku,

2) przeprowadzanie przegladow budynkéw przedszkolnych i Schroniska oraz kontrola ich
wykonania w budynkach szkolnych,

3) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie remontéw nadzorowanych jednostek,

4) udziat w prowadzonych przez przedszkola, Schronisku lub szkoly  podstawowe
i gimnazja, komisjach w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych robdt
remontowo—budowlanych,

5) prowadzenie nadzoru budowlanego nad remontami w przedszkolach i Schronisku,
weryfikacja przedlozonych faktur za wykonywane roboty remontowe w branzy
instalacyjnej 1 budowlanej,

6) odbior wykonywanych robot taeznie ze sporzadzaniem protokoiu odbioru,

7) prowadzenie ewidencjt dokumentacji technicznej obiektdw oswiatowych (przedszkoli,
Schroniska i szkot),

8) wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych.

11. CUW 11 Stanowisko ds. obslugi ksiggowej Schroniska:

1) Obsluga ksiggowa Schroniska w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych, a w tym:
a) przygotowanie dowodow ksiggowych i ich dekretacja,
b) ksiegowanie analityczne (prowadzenie kont kosztéw i rozrachunkéw) oraz

syntetyczne,

¢) prowadzenie ewidencji obrotow,
d) uzgadnianie z dyrektorem Schroniska stanu kont,
e) sporzgdzanie deklaracji VAT oraz przekazow do Urzgdu skarbowego w tym zakresie,
f) zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,

2) biezaca analiza wykonywania budzetu, okresowa sprawozdawczo$¢ z zakresu organizacji
i finansowania Schroniska,

3) sporzgdzanie sprawozdan miesi¢cznych, pdirocznych i rocznych z zakresu wydatkow
i dochodow Schroniska oraz sprawozdan z ewidencii ksiggowej,

4) sporzadzanie bilansu rocznego oraz innych sprawozdan dotyczacych roku bilansowego,

5) sporzadzanie przelewow oraz przygotowanie rachunkow do podjecia gotéwki w kasie,

6) kontrola prawidlowosci pobierania oplat za ustugi i zgodno$ci dokumentacji prowadzonej
przez Schronisko w tym zakresie,

7) wspoldzialanie ze Schroniskiem, wydziatami Urzedu Miejskiego oraz oddzialami banku
w sprawach ksiggowych,

8) kontrola prawidtowosci ewidencji przyjetych do uzytkowania w Schronisku srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku od towardéw i ustug w Gminie
Cieszyn w zakresie Centrum, Przedszkoli i Schroniska,

10) wspolpraca z organami kontroli i rewizji oraz wykonywanie zarzadzen pokontrolnych,

11)udzial, jako przedstawiciel Centrum w pracach komisji inwentaryzacyjnych w
Przedszkolach i Schronisku.

Rozdzial V
Przyjmowanie stron, zalatwianie spraw indywidualnych
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1.

2.

§7

. Interesantéw przyjmuje sie codziennie w godz. od §.00 do 14.00 z wylgczeniem

regulaminowej przerwy w godz. od 11.00 do 11.15.

Kasa Centrum czynna w godz. 9:00 — 13.00.

Dyrektor Centrum przyjmuje Strony w ramach skarg po uprzednim telefonicznym lub
osobistym uzgodnieniu terminu w kazdy wtorek i czwartek w godz. od 12.00 do
14.00.

Z przyjecia Stron w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.

§8

. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow. .
Odpowiedzialnoéé¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw. Nadzér nad realizacjy
wszystkich zadan sprawuje dyrektor Centrum.
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania spraw.

§9

. Pracownicy obstlugujacy Strony zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania stron o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozsirzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zatatwienia jej w ustalonym terminie,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzenia od rozstrzygnigeia.

Strony maja prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektronicznej.

Rozdzial VI
Organizacja kontroli wewnetrznej

§9

Kontrole wewnetrzna sprawuje w peinym zakresie Dyrektor Centrum, a w zakresie
wykonywania budzetu Glowny Ksiggowy.
Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacje zadah wynikajacych z nadrzgdnych aktéw prawnych, uchwal Rady
Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta,

realizacje zadan wynikajacych z planéw Gminy (w tym przestrzeganie dyscypliny
budzetowe]j w trakcie jego wykonywania)

realizacje wnioskéw Komisji Rady Miejskiej,

rzetelnosé 1 terminowo$é zalatwiania indywidualnych spraw wniesionych przez
Strony,

inne zadania okreslone zarzadzeniem wewngtrznym Dyrektora Centrum.

Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej a takze za nalezyte wykorzystanie
wynikow kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.
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Rozdziat V1
Zasady podpisywania pism i decyzji

§10
1.Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia wiasne,

2) korespondencje zwigzana z zakresem swoich kompetencji,

3} korespondencje wychodzaca — za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu
Burmistrza Miasta,

4) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach okreslone uchwala Rady
Miejskiej Nr XLIX/502/10 z dnia 24 czerwea 2010 roku w sprawie upowaznienia
dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych oraz uchwalg Rady Miejskiej Nr
XXIII/215/16 z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XLIX/502/10
Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 24 czerwca 2010 roku w sprawie upowaZnienia
Dyrektora Zespolu Obshugi Jednostek Oswiatowych.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2} i 3)
podpisuje wyznaczony pracownik.
3. Wyznaczenie, 0 ktérym mowa w ust. 2 moze nastapic:

1) przez powierzenie obowigzkdéw w zakresie czynnosci,

2) w formie pisemnego upowaznienia.

4. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowiagzania finansowe podpisuje ponadto
Gléwny Ksiggowy, lub osoba przez niego upowazniona.

5. Dokumenty zewnetrzne, przedtozone do podpisu Dyrektora Centrum, powinny by¢
parafowane na kopii przez pracownika przygotowujacego projekt.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 11

1. Obieg dokumentéw w Centrum odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcjg
kancelaryjng, za wyjatkiem dokumentéw finansowo—ksiggowych, ktorych obieg
reguluje Instrukcja obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych.

2. Zasady stosowania pieczatek nagtéwkowych oraz tryb rejestrowania dokumentow
i korespondencji reguluje instrukeja kancelaryjna.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor Centrum.

4. Zmian regulaminu dokonuje si¢ w tym samym trybie.
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