Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2019
Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej

Szczawno — Zdr6j z dnia 05 kwietnia 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH ]
UZDROWISKOWEJ GMINY MIEJSKIEJ SZCZAWNO-ZDROJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspodlnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno - Zdrd) zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje, zakres 1 zasady
funkcjonowania Centrum Uslug Wspolnych (CUW) Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno Zdrd;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie uzywa si¢ okreslenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Gmina — nalezy przez to rozumie¢ Uzdrowiskowa Gmine Miejska Szczawno — Zdro;.
Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Szczawna — Zdroju.

Rada Miejska - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Szczawnie — Zdroju.
Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowe]
Gminy Miejskiej Szczawno — Zdro;.

Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Ustug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdrd;.

Glowny ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego ksiegowego Centrum Ustug
Wspo6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdro;.

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Uslug Wspdlnych Uzdrowiskowe;j
Gminy Miejskiej Szczawno — Zdrdj, stanowigcy Zatacznik do Uchwaly nr XLV/8/18
Rady Miejskiej w Szczawnie — Zdroju z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie utworzenia
Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdroj oraz
nadania jej statutu.

Komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy w Centrum
Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdrdj.

Jednostki obstugiwane — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
wymienione w § 3 Uchwaly nr XLV/8/18 Rady Miejskiej w Szczawnie — Zdroju
z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdro6j oraz nadania statutu.

10) Kierownik jednostki obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki

organizacyjne] wymienionej w § 3 Uchwaly nr XLV/8/18 Rady Miejskiej
w Szczawnie —Zdroju z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie utworzenia Centrum Ushlug
Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdr6j oraz nadania statutu.



N —

Ny —

(98]

Rozdzial 11
Zakres dzialania i organizacji Centrum Ustug Wspoélnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdraj

§4

Centrum obejmuje swoja dziatalno$cig jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej
Szczawno — Zdrdj, ktorych obstuga zostala powierzona na podstawie Uchwaty nr
XLV/8/18 Rady Miejskiej w Szczawnie — Zdroju z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie
utworzenia Centrum Ustug Wspélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno —
Zdrdj oraz nadania jej statutu.

Zakres zadan Centrum zostal okreslony w § 2 statutu Centrum.

Centrum dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, uchwat
podejmowanych przez Rade Miejska oraz zarzadzen wydawanych przez Burmistrza
1 Kierownika.

Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych do dysponowania
srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

Jednostka obslugiwana ma prawo zadania od Centrum informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.
Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan
w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

§5

Centrum jest jednostkg budzetowa Gminy.

Centrum jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy.

Siedziba Centrum znajduje si¢ w Szczawnie — Zdroju przy ul. Tadeusza Ko$ciuszki 17
w budynku Urzedu Miejskiego w Szczawnie — Zdroju.

Praca Centrum odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.

§6

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
Centrum posiada dokumentacj¢ opisujaca przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci.
W Centrum obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
W Centrum prowadzone sg w szczegdlnosci nastepujace rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,
2) rejestr zarzadzen Kierownika,
3) rejestr uméw i zlecen,
4) rejestr zamowien publicznych,



5) rejestr wydawanych przez Kierownika upowaznien i pelnomocnictw,
6) rejestr skarg i wnioskow

§7

Nadzor nad dziatalnos$cig Centrum sprawuje Burmistrz.

W

2)

3)
4)

S)

6)
7)
8)
9)

§8

W sktad Centrum wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik Centrum,

Gltowny Ksiegowy,

Inspektor ds. ksiegowosci,

Inspektor ds. ptac.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 111
Zadania Kierownika i pracownikéw Centrum Ustug Wspdélnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdraj

§9

Centrum kieruje jednoosobowo Kierownik, ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz,
zgodnie z przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz na podstawie 1 w granicach
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

Kierownik Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Centrum
oraz za terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Kierownika wykonuje Burmistrz.

Do obowiazkoéw i uprawnien Kierownika nalezy:

kierowanie 1 nadzorowanie statutowej dzialalnosci Centrum na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza oraz dokonywanie czynnosci prawnych
w tym zakresie,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z rocznym planem finansowym,
W oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych i ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidlowe wykorzystanie srodkow budzetowych,

organizowanie obstugi administracyjnej i finansowej Centrum,

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Centrum
w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia,
rozwigzaniem umowy o prac¢ oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow
Centrum,

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow oraz realizacja innych zadan pracodawcy
wobec 0s6b zatrudnionych,

zabezpieczenie mienia Centrum przed kradzieza i wlamaniem,

zapewnienie bezpieczenstwa ludzi i mienia pod wzgledem wymogdow p-poz i bhp;
wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulamindw wewngtrznych,

wspolpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek,

10) ustalanie wielkos$ci stanu zatrudnienia Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem.

5.

Podczas nieobecno$ci Kierownika zastepuje go Gléwny Ksiegowy.



1.

§10

Gléwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przepisami prawa

oraz w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika.

Do obowigzkéw Gltownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi;

4) kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu
1 kontroli dokumentoéw finansowych;

6) opracowywanie planéw dochodéw i1 wydatkow budzetowych Centrum oraz
jednostek obstugiwanych na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek;

7) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow;

8) dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksigegowych;

9) nadzor nad prowadzeniem ewidencji finansowo — ksiegowej;

10) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci statystycznych w zakresie
wykonywanych zadan;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek obstugiwanych;

12) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowe] wg
przydzielonych do obstugi finansowo-ksiggowej jednostek;

13) kontrola poprawnosci sporzadzanych sprawozdan z realizacji zadan zleconych
Osrodka Pomocy Spotecznej;

14) nadzor nad sporzadzaniem rozliczen z ZUS, US i PFRON;

15) nadzér nad naliczaniem wynagrodzen wynikajacych z zawartych umoéw o prace
oraz umow cywilnoprawnych;

16) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla Centrum i obslugiwanych
jednostek;

17)sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla Centrum 1 jednostek
obstugiwanych;

18) uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach
obstugiwanych;

19) nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowigzan jednostek obstugiwanych;

20) zastepowanie Kierownika Centrum w czasie jego nieobecnos$ci na podstawie
pisemnego upowaznienia;

21) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
1 powierzonych przez Kierownika Centrum.

W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego =zastepuje go Inspektor ds.

ksiggowosci.



§11

1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora ds. ksiggowosci,
w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenia rachunkowos$ci, w tym ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenia analityki kont wydatkéw z podzialam na poszczegodlne rozdziaty
1 paragrafy;

3) uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca;

4) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych w Centrum;

5) przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum;

6) rozliczanie inwentaryzacji skladnikdw majatkowych jednostek obstugiwanych;

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan zleconych realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej;

8) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego dla Centrum Uslug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj;

9) rozliczanie VAT dla jednostek  obstugiwanych oraz sporzadzanie zestawien
zbiorczych;

10) gromadzenie 1  przechowywanie  dokumentacji  finansowo-ksiegowej wg
przydzielonych do obstugi finansowo — ksiggowej jednostek;

11)prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej funduszu socjalnego jednostek

obstugiwanych,
12) przygotowywania danych do sprawozdawczo$ci statystycznych w  zakresie
wykonywanych zadan;

13) prowadzenia obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

14) rozliczanie finansowe realizacji projektow realizowanych ze $rodkow zewngtrznych
(unijnych, panstwowych);

15)uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach
obstugiwanych,;

16) zastgpowanie Gloéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci na podstawie
pisemnego upowaznienia;

17) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
1 powierzonych przez Kierownika Centrum.

2. W czasie nieobecnosci Inspektora ds. ksiggowosci zastepuje go Inspektor ds. ptac.

§12

1. Do =zadan pracownika =zatrudnionego na stanowisku Inspektora ds. pfac,

w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych w zakresie ptac;

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Centrum i obstugiwanych jednostek
oraz ich biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie list ptac dla pracownikow Centrum oraz obstugiwanych jednostek,
nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie decyzji
1 wykazdw oraz biezace kontrolowanie prawidtowosci naliczonych wynagrodzen;

4) przygotowywanie i1 wykonywanie przelewéw bankowych na konta osobiste
pracownikow Centrum i obstugiwanych jednostek;



5) dokonywanie pelnych rozliczen z ZUS, ubezpieczen od nieszczesliwych
wypadkow oraz naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i1 wspotpraca w
tym zakresie z Urzedem Skarbowym;

6) wydawanie za§wiadczen o wysokosci zarobkow;

7) wspoétudziat przy wydawaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na
rent¢ lub emeryture;

8) sporzadzanie wydrukow PIT 81 PIT 11;

9) przygotowywanie danych do sprawozdan o S$redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli;

10) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej scentralizowanego funduszu $wiadczen
socjalnych emerytow i rencistow z jednostek gminy Szczawno-Zdroj, tworzonego
ze srodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych tych
jednostek;

11) prowadzenia obstugi srodkow finansowych przeznaczonych na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli, nauczycieli po przej$ciu na emeryture lub rente;

12) obstuga finansowo- ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej;

13) uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach
obstugiwanych;

14) uczestnictwo w komisji inwentaryzacyjne;j;

15) archiwizowanie zbioréw danych raz w miesigcu;

16) zastgpowanie inspektora ds. ksiegowosci w czasie jego nieobecnosci na podstawie
pisemnego upowaznienia;

17) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
1 powierzonych przez Kierownika Centrum.

§13

Pracownicy Centrum na poszczegdlnych stanowiskach pracy podejmuja dzialania
1prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum w zakresie okre§lonym
w statucie 1 Regulaminie Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami
obowiazkow oraz zlecone przez Kierownika.

1)
2)

Rozdzial IV

Porzadek wewnetrzny w Centrum Uslug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

§ 14

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowy o pracg.

Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Centrum,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,



3)

4)
5)
6)

7)
8)

N —

przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

stosowac si¢ do przepisow prawa,

planowac¢ swoja prace majac na celu jej efektywnos¢,

dba¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie praz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Centrum na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ zasad wspoOtzycia spotecznego 1 wspotdziataé z pozostalymi
pracownikami przy realizacji zadan

Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng przed
Kierownikiem.

Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw
Centrum, przyjetego zarzadzeniem Kierownika,

Szczegdtowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg ich zakresy
czynnosci.

§16
Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela Kierownik.
Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest
Kierownik, ktory moze takze upowazni¢ pracownikéw do udzielania informacji
z zakresu ich zadan.
W celu wilasciwego przekazywania informacji o zasadach pracy w Centrum
prowadzony jest Biuletyn Informacji Publicznej Centrum.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§17

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla
jego nadania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych

Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdroj

z dnia 05 kwietnia 2019 1.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH .
UZDROWISKOWEJ GMINY MIEJSKIEJ SZCZAWNO - ZDROJ

KIEROWNIK

Gtowny Ksiegowy

Inspektor ds. ptac Inspektor ds. ksiegowosci




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wsp6lnych

Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej
Szczawno-Zdroj

z dnia 05 kwietnia 2019 1.

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam zZe zapoznatem/am si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Centrum Ustug
Wspo6lnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno — Zdro;.



