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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 1/2016 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie
z dnia 2 listopada 2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W WYSZKOWIE

§1

Regulamin organizacyjny okresla:

Przedmiot dziatalnoéci Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie.
Strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie.
Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowiskach pracy.
Zasady zarzadzania Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie.
Inne postanowienia organizacyjne.
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§2

llekro¢ w niniejszy Regulaminie jest mowa o CUW nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug
Wspdlnych w Wyszkowie.

Przedmiot dziatalnos$ci

§3

Przedmiotem dziatalnoéci Centrum Ustug Wspélnych w Wyszkowie jest obstuga finansowo-ksiggowa,
kadrowa, ptacowa oraz administracyjna i organizacyjna wszystkich przedszkoli, szkoét podstawowych
i gimnazjow, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Wyszkéw oraz Swietlicy ,Stonecznej”
w Wyszkowie.

Struktura organizacyjna CUW

§4

Struktura organizacyjna CUW:

Dyrektor,

Gtowny Ksiegowy,

zastepca gtownego ksiegowego, specjalista ds. ksiegowych (1)
specjalista ds. ksiegowych (1),
specjalista ds. ptac (2),

samodzielny referent ds. ksiggowych (2),
starszy referent ds. ksiggowych (1),
referent ds. ksiegowych (1,5),

specjalista ds. kadr (1),

starszy referent ds. kadrowych (0,5),
specjalista ds. organizacyjnych (1),
specjalista (1).

Podstawowe obowigzki pracownikow
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§5

Do podstawowych obowigzkow i uprawnien Dyrektora CUW nalezy:

Zarzadzanie i kierowanie pracg CUW oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

W czasie nieobecnosci Dyrektora placowka kieruje upowazniona przez niego osoba.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy przewidziane dla kierownika zaktadu pracy.
Organizowanie pracy pracownikéw CUW w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu

pracy.
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Nadz6r i kontrola obstugi ksiegowo-finansowej placowek obstugiwanych przez CUW
w zakresie wynikajgcym z posiadanych petnomocnictw i zgodnie z zawartymi
porozumieniami.

Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem srodkow pienieznych.
Przedstawianie Burmistrzowi i Radzie Miejskiej materiatéw niezbgdnych do podjecia decyzji
i realizacji zadar organu prowadzgcego.

Organizacja i koordynacja analityki i sprawozdawczosci w zakresie gminnej oswiaty.

Nadzér nad dowozem i opieka dzieci i miodziezy wynikajagcymi z art. 14 i 17 Ustawy
o systemie oswiaty.

Dysponowanie Zaktadowym Funduszem $wiadczeri Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Wyszkéw i srodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki.

Wspbtpraca z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie planowania i realizacji planow
finansowych oraz wykonywania remontdéw i inwestycji placéwek, o ktérych mowa w & 3.
Nadzér nad prowadzong ewidencja majatkowa szkét oraz nad prawidtowym
gospodarowaniem powierzonym im majatkiem.

Prowadzenie kontroli w zakresie prawidtowosci gospodarki finansowej oraz przestrzegania
przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty wobec placéwek, o ktérych mowa w § 3.

§6

Do obowiazkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1.
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Prowadzenie rachunkowoéci CUW i placdwek, o ktérych mowa w § 3, zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami gospodarki finansowej.
Nadzér nad podlegtymi pracownikami.
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych CUW i obstugiwanych jednostek budzetowych.
Zatwierdzanie delegacji stuzbowych pracownikow CUW i placowek, o ktérych mowa
w § 3.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej dziatalnosci.
Nadzér nad sporzgdzaniem deklaracji rozliczeniowych zaliczki od podatku dochodowe-go od
0s6b fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Nadzér nad sporzadzaniem deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz terminowym przekazywaniem
érodkéw finansowych z tytutu ubezpieczen spotecznych.
Nadzér nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych w placowkach, o ktorych mowa w §3
oraz naliczanie aktualizacji i umorzenia wartosci srodkow trwatych.
Wykonywanie innych zadar wynikajacych z petnionej funkcji na mocy przepisow dotyczacych
obowigzkéw gtéwnych ksiegowych jednostek budzetowych oraz Ustawy 0 rachunkowosci.

§7

Stanowisko zastepca gtéwnego ksiggowego, specjalista ds. ksiegowych (1) podlega Gtéwnemu
Ksiegowemu.

Do zakresu obowiagzkéw specjalisty ds. ksiegowych nalezy:

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ksiag pomocniczych,

ksiegowanie wptywow i wydatkow na rachunku bankowym dochodéw wtasnych,

ksiegowanie dochoddéw i wydatkow budzetowych,

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, a zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowigzkow.
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Stanowisko specjalista ds. kadr (1) podlega bezposrednio Dyrektorowi CUW.
Do zakresu obowigzkéw specijalista ds. kadr nalezy:
prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw CUW i placéwek, o ktérych mowa w § 3,
w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz rozwigzaniem umow
o0 prace,
przygotowywanie dokumentéw zwiagzanych z przebiegiem zatrudnienia, tj. zmiany
wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawania $wiadectw pracy,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie dokumentacji wspolnej komisji socjalne] dziatajacej przy CUW, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rentg lub
emerytureg,
prowadzenie i przetwarzanie bazy danych nauczycieli i 0s6b poszukujacych pracy w o$wiacie,
wykonywanie innych obowigzkéw i zadan zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci,
a zleconych przez przetozonych.

§9

Stanowisko starszy referent ds. kadr(0,5) podlega bezposrednio Dyrektorowi CUW.

Do zakresu obowiazkéw starszego referenta ds. kadr nalezy:

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow CUW i placowek, o ktérych mowa w § 3,
w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz rozwigzaniem umow
o prace,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia, tj. zmiany
wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawania dwiadectw pracy,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rentg lub
emeryture,

prowadzenie i przetwarzanie bazy danych nauczycieli i 0s6b poszukujacych pracy w oswiacie,
wykonywanie innych obowigzkéw i zadan zwigzanych z wykonywanym zakresem czynnosci,
a zleconych przez przetozonych.

§10
Stanowisko specjalista ptac (2) podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.
Do podstawowych obowiazkéw specjalisty ds. ptac nalezy:
sporzadzanie list ptac dla pracownikéw CUW i placéwek, o ktérych mowa w §3,
wydawanie za$wiadczer o wysokosci zarobkéw dla pracownikow w/w placowek.
planowanie funduszu ptac,
sporzadzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS i podatku dochodowego,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,
gromadzenie dokumentéw niezbednych do ustalenia kapitatu poczatkowego pracownikéw CUW
i placéwek, o ktérych mowa w §3,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem i wyrejestrowywaniem pracownikow
7 ubezpieczen spotecznych w ZUS,
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem zlecanych przez
przetozonych,
prowadzenie archiwum dokumentacji wynagrodzen pracownikow.
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Stanowisko specjalisty ds. organizacyjnych(1) podlega Dyrektorowi CUW.

Do zakresu obowigzkéw specjalisty ds. organizacyjnych nalezy:

organizowanie i koordynacja dowozu dzieci i mtodziezy do szkét zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

organizowanie i koordynacja nauki ptywania klas drugich,

wprowadzanie danych do Systemem Informacji Oswiatowej,

przygotowywanie i organizowanie zamowien publicznych,

przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji wptywajgcej do CUW
oraz wtasciwy ich obieg,

wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

przepisywanie tekstéw i sporzadzania informacji wg potrzeb,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez CUW i placéwek o ktérych mowa w §3,
przygotowywanie narad i spotkan,

zaopatrywanie placéwki w materiaty biurowe, eksploatacyjne i $rodki czystosci,

k. obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej,
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inne prace i czynnosci zlecane przez dyrektora placowki, mieszczace sig W zakresie
prac zwigzanych z petnionym stanowiskiem.
§12

Stanowisko specjalista (1)podlega Dyrektorowi CUW.

Do zakresu obowigzkdw specjalisty nalezy:

obstuga administracyjna i organizacyjna zadari wynikajacych z Ustawy o systemie informacji
o$wiatowej,

monitorowanie i analizowanie osiggania przez nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
prowadzonych przez gming sredniego wynagrodzenia wynikajgcego z Karty Nauczyciela,
prowadzenie w catosci spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowiazku nauki przez mtodziez
w wieku 16 - 18 lat,

prowadzenie ewidencji majatku CUW,

inne prace i czynnosci zlecane przez dyrektora placowki, mieszczace sig w zakresie prac
zwigzanych z petnionym stanowiskiem.

§13

Stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowych (2) podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.

Do podstawowych obowigzkow samodzielnego referenta nalezy:

prowadzenie Zaktadowego Funduszu $wiadczer: Socjalnych wraz z indywidualnymi kartotekami
pozyczkobiorcow Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego,

prowadzenie kartotek osobowych cztonkéw Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
cuw,

sporzadzanie wykazow potracen PKZP dla ksiegowosci obstugiwanych placowek,

ksiegowanie pozyczek i sptat PKZP na podstawie wyciggow bankowych,

udzielanie informacji cztonkom PKZP na temat wysokosci wktadéw i ich zadtuzenia,
wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, a zwigzanych z zakresem
wykonywanych obowiazkow.

§14

Stanowisko starszy referent ds. ksiggowych (1) podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.
Do podstawowych obowiazkéw referenta ds. ksiegowych nalezy:
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prowadzenie urzgdzeri ksiggowych gtéwnych, a wigc rejestrow ksiegowych jednostek
budzetowych w tym ksiggowanie wydatkow i dochodéw budzetowych w programie ksiggowym
komputerowym,

ksiegowanie zaangazowania wydatkow i dochodéw budzetowych oraz zobowigzan jednostek
2 zachowaniem rozdziatu klasyfikacji budzetowej technika komputerows,

prowadzenie urzadzen ksiegowych pomocniczych m.in. karty kontowe kont rozrachunkowych,
kont zapasow, ewidencja majatku,

prowadzenie ewidencji VAT, sporzadzanie deklaracji VAT jednostek bedacych zarejestrowanymi
podatnikami VAT

analiza wydatkéw budzetowych pod katem wykonania planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

§15

Stanowisko referent ds. ksiegowych (1,5) podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.

Do podstawowych obowigzkoéw referenta ds. ksiegowych nalezy:

prowadzenie urzadzen ksiegowych gtéwnych, a wigc rejestrow ksiegowych jednostek
budzetowych w tym ksiegowanie wydatkow i dochodéw budzetowych w programie ksiggowym
komputerowym,

ksiegowanie zaangazowania wydatkéw i dochodéw budzetowych oraz zobowiazan jednostek
7 zachowaniem rozdziatu klasyfikacji budzetowej technika komputerows,

prowadzenie urzadzen ksiggowych pomochiczych m.in. karty kontowe kont rozrachunkowych,
kont zapaséw, ewidencja majatku,

prowadzenie ewidencji VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT jednostek bedacych zarejestrowanymi
podatnikami VAT

analiza wydatkéw budzetowych pod katem wykonania planéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.,

§16

Stanowisko specjalista ds. ksiegowych (1 ) podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.

Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. ksiegowych nalezy:

ksiegowanie dochodéw i wydatkow budzetowych obstugiwanych jednostek budzetowych
ksiegowanie wptywow i wydatkow dotyczacych rachunkéw bankowych jednostek budzetowych
ksiegowanie wydatkow i wptywéw (zmniejszen i zwiekszer) Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych obstugiwanych jednostek,

ksiegowanie wptywow i swrotéw wadiow na rachunku pomocniczym sum depozytowych
jednostek,

. prowadzenie urzadzen ksiegowych analitycznych tzw. Ksiag kontowych,

analiza zaksiegowanych dochodow i wydatkéw budzetowych pod katem realizacji planow
finansowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej o wydatkach strukturalnych,

. wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

Zasady zarzadzania

1.
2.

§17

Podstawowymi formami zarzadzania CUW sg polecenia stuzbowe i decyzje przetozonych.
W placéwce funkcjonujg wewngtrzne akty prawne.
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3. Do podpisywania korespond;éﬁéj?mchodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju dokumentow

uprawniony jest Dyrektor CUW, ktéry moze delegowaé swoje kompetencje innym pracownikom
na podstawie odrebnych przepisow.

4. Do udzielania informacji o istotnych sprawach CUW upowazniony jest wytgcznie Dyrektor CUW
lub za jego zgodg inny z pracownikow.

Postanowienia koncowe

§18

1. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym w § 7, ust.2 Statutu Centrum Ustug
Wspdlnych w Wyszkowie.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.

3. Schemat organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.




