ZARZADZENIE NR 17/2017
DYREKTORA
SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
z dnia 16 listopada 2017r

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego
Centrum Ustug Wspélnych

Na podstawie § 10 ust. 3 Statutu Samorzadowego Centrum Ustug Wspéinych
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXXI11/181/16 Rady Gminy Lutomiersk z dnia
20 pazdziernika 2016 r. w sprawie zmiany nazwy Gminnego O$rodka O$wiaty w
Lutomiersku, nadania nowego statutu i zapewnienia wspdinej obstugi jednostkom
organizacyjnym Gminy Lutomiersk oraz Zarzadzenia Nr 393 Wéjta Gminy Lutomiersk
z dnia 30 pazdziernika 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Samorzgdowego Centrum Ustug
Wspdinych, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2017 Dyrektora Samorzgdowego Centrum Ustug
Wspdlnych w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego
Centrum Ustug Wspolnych z dnia 2 stycznia 2017 r.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Samorzgdowego Centrum Ustug Wspdlnych do
zapoznania sig z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 17/2017
Dyrektora Samorzgdowego
Centrum Ustug Wspélnych
z dnia 16 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1. Samorzgdowe Centrum Ustug Wspoélnych zwany dalej Centrum, dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr XXXIIl/181/16 z dnia 20 pazdziernika 2016 r. w sprawie Zmiany nazwy
Gminnego Osrodka Os$wiaty w Lutomiersku, nadania nowego statutu i zapewnienia
wspolnej obstugi jednostkom organizacyjnym Gminy Lutomiersk.

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym( Dz.U. z 2017 r. poz. 1875);

3) ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2016 r., poz. 1943 z
pézn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1870
Z pozn. zm);

5) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2016 r. poz. 1379 z
pozn. zm);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 902 z pdzn. zm.);

7) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn.
zm.);

8) niniejszego Regulaminu
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o
1) SCUW - nalezy przez to rozumie¢ Samorzgdowe Centrum Ustug Wspélnych,
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut SCUW,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora SCUW,
4) Gtownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego SCUW,
5) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Samorzadowe Centrum Ustug Wspolnych.

ROZDZIAL I
Zasady funkcjonowania Centrum

§ 3. 1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Lutomiersk dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;.



2. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodéw i wydatkow
zwany planem finansowym.

§ 4. 1. Pracami Centrum kieruje Dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt Gminy Lutomiersk, ktéry nawigzuje
i rozwigzuje z nim, stosunek pracy.

3. Centrum jest pracodawcg dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow w
rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
dziatajg na podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg do jego przestrzegania, w
tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego
wymienionych w rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz wewnetrznych
uregulowan Centrum.

§ 5. Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Centrum,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
B) kontroli zarzgdczej,

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy Dyrektora i pracownikow
Centrum,

8) wzajemnej wspdtpracy pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

§ 6.1. Centrum przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czyteine,
jednoznaczne procedury, zapewniajgc terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. Centrum w sposéb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacjge zewnetrzng [
wewnetrzna.

§ 7.1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie w sposoéb racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegéblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
Centrum.

2 Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

§ 8. Dziatalnos¢ Centrum jest jawna. Podstawowg formag informowania o dziatalnosci
Centrum jest strona internetowa Centrum.

§ 9. Centrum jest czynne w dniach roboczych od poniedziatku do piagtku w godzinach:
a) w poniedziatki od godziny 7°° do godziny 16°
b) od wtorku do czwartku w godzinach od godziny 7°° do godziny 15
c) w piatki od godziny 7% do godziny 143"



ROZDZIAL 1l
Zakres dziatania Centrum

§ 10.1. Centrum zapewnia obstuge administracyjna, kadrowo-ptacows, finansowo-ksiegowa
i organizacyjng jednostkom organizacyjnym Gminy Lutomiersk zaliczanym do sektora
finansow publicznych.

2. Jednostkami obstugiwanymi sa:
1) Szkota Podstawowa im. Orta Biatego w Lutomiersku;
2) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Kazimierzu;
3) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Szydtowie.

§ 11. Centrum wspdtdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych w szczegodlnoéci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspoélnej
obstugi administracyjnej, kadrowo-ptacowej, finansowo-ksiegowej i organizacyjne;j.

§ 12. Centrum przy prowadzeniu obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

§ 13. Centrum ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wglgdu w
dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach obstugi tych
jednostek.

§ 14. Jednostki obstugiwane maja prawo zgdania od Centrum informacji, oraz wgladu w
dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgca.

§ 15. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
obstugi tych jednostek.

§ 16.1. Centrum realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Lutomiersk w zakresie o$wiaty
i wychowania.

2. Centrum realizuje zadania Gminy okreslone ustawami i uchwatami Rady Gminy
Lutomiersk w odniesieniu do szkot i placéwek niepublicznych.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna Centrum
§ 17. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) dyrektor — 1 etat,
2) gtéwny ksiegowy — 1 etat,
3) stanowisko ds. kadrowo - ptacowych - 2 etaty,
4) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej - 1 etat,
5) kierowca autobusu - 3 etaty,

6) opiekun dzieci i mtodziezy w czasie dowozu — 3,5 etatu.



ROZDZIAL V
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw Centrum

§18. Do zadan dyrektora Centrum nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum, nawigzanie i rozwigzanie
stosunku pracy z pracownikami Centrum w tym z gtdwnym ksiegowym,

2) czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych, oraz przedtozenie im do
zatwierdzenia dokumentacji,

4) zatwierdzanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym,
5) podpisywanie czekow bankowych i przelewow,
6) obstuga spraw zwigzanych z awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem | odwolywaniem dyrektoréw
obstugiwanych jednostek,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego w obstugiwanych
jednostkach w tym prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem do zatwierdzania
projektéw arkuszy organizacyjnych szkét na kazdy rok szkolny;

9) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

10) przygotowanie projektu planéw sieci publicznych szkét i przedszkoli, granic obwodow
szkét oraz prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg
placowek,

11) realizowanie zadann z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

12) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan z zakresu os$wiaty
i wychowania,

13) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz projektéw zarzgdzen Wajta Gminy
dotyczacych oswiaty i wychowania,

14) przygotowywanie dla organu prowadzacego informacji dotyczgcych funkcjonowania
obstugiwanych jednostek,

15) prowadzenie innych spraw w zakresie oswiaty i wychowania bedacych w kompetenciji
Wojta Gminy i Rady Gminy.

§ 19.1. Gtowny ksiegowy Centrum jest odpowiedzialny za:

prowadienie rachunkowosci i sprawozdawczosci Centrum i obstugiwanych jednostek, a w
szczegoblnosci :

1) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

2) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,



3) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe;j,

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

5) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i z operacji finansowych
- w formie, zakresie i w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, dotyczacych
sprawozdawczosci, oraz sprawozdania o wydatkach strukturalnych. Dane zawarte w
sprawozdaniach winny wynikac i by¢ zgodne z prowadzong ewidencjg ksiegowg jednostki.
Obowigzek ten dotyczy jednostki Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych jak tez
jednostek obstugiwanych,

B) rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

7) opracowywanie projektow i instrukcji wewnetrznych obowigzujgcych w jednostkach w
zakresie inwentaryzacji, kontroli gospodarki finansowej i rachunkowosci,

8) sporzadzanie deklaracji miesigcznych do ZUS, Urzedu Skarbowego,

9) opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez dyrektora takich jak: dokumentacja opisujgca przyjete
przez jednostke zasady, polityke rachunkowosci (m.in. zaktadowy plan kont, oraz instrukcje:
kasowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji),

10) przygotowywanie wspdlnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych projektéw planéw
finansowych, oraz projektéw zmian w planach finansowych i biezgca analiza wykonania tych
planow,

11) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zgodnosci z
przepisami o zamoéwieniach publicznych,

12) zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, oraz ich odprowadzenia do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

13) terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan,

14) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

15) sprawdzania prawidlowosci umoéw zawieranych przez jednostki pod wzgledem
finansowym,

16) wykonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

17) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wydawanych przez kierownikow
jednostek zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

18) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek,
19) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

20) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych, oraz
zorganizowanie gromadzenia | przechowywania dokumentacji ksiegowe] w sposdb
zabezpieczajacy jg przez dostepem osoéb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

21) organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostek (w tym: opracowywanie harmonogramoéw inwentaryzacji mienia jednostek z
uwzglednieniem obowigzujgce] czestotliwosci i terminéw inwentaryzacji poszczegdlnych



sktadnikéw aktywoéw i pasywow, wnioskowanie do dyrektora o przeprowadzenie
inwentaryzacji poszczegoélnych sktadnikéw aktywéw i pasywow a takze przygotowanie
projektow zarzadzen dyrektora w w/w sprawach), oraz rozliczanie wynikéw
przeprowadzonych inwentaryzacji,

22) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,

23) naliczanie kosztow wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy z terenu
ktérych uczeszczajg dzieci,

24) wspoétpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych.

25) dokonywanie rozliczen dotacji (przedszkolnej, podrecznikowej, stypendiow szkolnych)

26) obstuga finansowo-ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych Centrum i jednostek
obstugiwanych, w tym scentralizowanego Funduszu mieszkaniowego, tworzonego ze
srodkéw wydzielonych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

27) obstuge finansowo-ksiegowg oraz rozliczen finansowych realizacji projektow
realizowanych ze srodkdw zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych)

28) przeciwdziataniu przypadkom naruszania przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,
29) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

30) gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej |
dokumentacji dotyczgcej powierzonych zadan,

31) biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obwigzujgcego prawa w ramach powierzonych
zadan,

32) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji,

33) wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czesci
dotyczacej finansowania zadan w zakresie oswiaty i wychowania,

34) przestrzeganie godzin pracy i dyscypliny pracy, wykonywanie obowigzkéw stuzbowych z
nalezyta doktadnoscig i sumiennosciag,

35) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Dowodem dokonania przez gtdéwnego ksiegowego wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ust.
1 pkt 2), jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

3. Ztozenie podpisu przez gtdéwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operaciji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sig w planie finansowym jednostki -
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

4. W razie nieobecnosci gtownego ksiegowego jego obowigzki wykonuje pracownik
upowazniony przez dyrektora.



§ 20. W celu prawidtowej realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo :

1) wystepowania do Dyrektora Centrum i dyrektoréw jednostek obstugiwanych z projektami
zarzadzen wewnetrznych, regulujgcych sprawy bedgce w zakresie dziatania Gtéwnego
Ksiegowego,

2) wydawania wigzgcych polecen stuzbowych pracownikom Centrum, w zakresie dziatania
Gtéwnego Ksiegowego,

3) zgtaszania dyrektorom jednostek obstugiwanych wnioskéw i zastrzezen do dziatan przez

nich podejmowanych, a bedgcych w gestii dziatania Gtéwnego Ksiegowego, powiadamiajac
jednoczesnie Dyrektora Centrum,

4) zadania od dyrektorow jednostek obstugiwanych, udzielania w formie pisemnej lub ustne;]
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

5) podpisywania, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, dokumentéw

finansowo- ksiegowych, a w szczegolnosci :

a) dowodow ksiegowych,

b) dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) listow ptatniczych,

d) sprawozdan budzetowych i GUS,

e) czekow gotdwkowych,

f) ksigg inwentarzowych,

g) bilansu rocznego

6) korzystania z komputerowego programu ksiegowego, dostosowanego do realizacji
wykonywanych zadan,

7) uczestniczeniu w szkoleniach zwigzanych z wykonywanymi zadaniami,

8) dostepu do aktualnych aktow prawnych regulujgcych zakres realizowanych zadan,

§ 21. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowo - ptacowych jest odpowiedzialny za:
1) obstuge kadrowo-ptacowa Centrum i obstugiwanych jednostek w tym:
a) sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

b) kompletowanie dokumentacji zasitkéw rodzinnych i ich biezgcej aktualizacji, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,

c) prowadzenia kart wynagrodzen i podatkowych,

d) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

e) sporzgdzanie list ptac wraz z wyliczeniem sktadek ZUS i podatku od oséb fizycznych, z
uwzglednieniem kosztéw uzyskania przychodow i ulgi podatkowe;,



f) sporzadzanie kartotek wynagrodzen wraz z ,paskami” z wyliczeniem miesigcznego

wynagrodzenia dla poszczegolnych pracownikéw, wyszczegolnieniem sposobu ptatnosci
(przelew/kasa) oraz raportéw RMUA,

g) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS, oraz sporzgdzanie deklaracji ZUS i deklaracji

podatkowych,

h) sporzadzenie na koniec roku podatkowego rozliczenia rocznego podatku dochodowego

od osob fizycznych dla pracownikdéw niekorzystajacych z ulg i zwolnien, po otrzymaniu

o$wiadczenia od pracownika (PIT- 40),

i) sporzgdzenie na koniec roku podatkowego rozliczenia PIT-11 dla pozostatych
pracownikéw i PIT-8B dla oséb zatrudnionych na podstawie umow zlecenia i o dzieto i
przestanie do witasciwych urzedéw skarbowych oraz do pracownikéw (wedtug ustalen z
pracodawca),

i) przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,

k) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i pobranych zasitkow w zwigzku

z zakonczeniem zatrudnienia.

) przygotowanie uméw w zwigzku z nawigzaniem stosunkdw pracy,

t) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow,

m) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych 2z przebiegiem zatrudnienia, zmiang

warunkow pracy i ptacy oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

n) szczegodtowe okreslenie réznych uprawnien pracowniczych, m.in. wymiaru urlopow itp.,

o) prowadzenie dokumentacji zatrudnienia i statystki kadrowej (np. historii zatrudnienia i

stazu pracy, zestawien wszystkich urlopdw i nieobecnosci),

p) monitorowanie wszelkich waznych dat zwigzanych z zatrudnieniem (m.in. rozwigzania

umowy o prace i szkolen),

r) rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami (w tym przygotowywanie dla pracodawcy

o$wiadczen woli w tej sprawie),

s) wystawianie zaswiadczen dla pracownikow, zwigzanych z zatrudnieniem, zasitkami i

wynagrodzeniem (ewentualnie takze innych),

t) wystawianie i wysytanie do pracownikéw s$wiadectw pracy oraz innych dokumentéw

zwigzanych z zakonczeniem zatrudnienia,

u) sporzgdzanie raportéw dotyczgcych kadr (np. rotacji zatrudnienia), zestawien dla GUS,
w) prowadzenie biezacego doradztwa kadrowego, raportowanie o zmianach w prawie,

z) prowadzenie akt osobowych pracownikéow Centrum, oraz dyrektorow jednostek
obstugiwanych,

Z) przechowywanie akt osobowych pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Adama
Mickiewicza w Szydtowie i Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Kazimierzu,

z) przygotowywanie wzoréw umoéw oraz dokumentéw i drukéw wewnetrznych dla potrzeb
konkretnej jednostki, oraz dostosowywanie do biezacych przepisow istniejgcych
regulaminow, zarzgdzen, dokumentow.

2) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o s$redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen;



3) wspotprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzgdzania
sprawozdan statystycznych;

4) sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych ptac i zatrudnienia w jednostkach oéwiatowych,
5) prowadzenie obstugi kasowej, oraz sporzgdzanie raportéw kasowych,

6) wspdtpracy i dokonywania potracen z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,
7) prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczgcych Systemu Informacji O$wiatowe;,

8) petnienie nadzoru nad spetnianiem obowigzku nauki,

9)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu dla potrzeb jednostek
obstugiwanych, w szczegdlnosci prawidtowa realizacja dowozenia uczniéw do szkot i
zapewnienia opieki podczas przewozu, w tym:

a) wystawianie kart drogowych dla kierowcow,

b) sporzgdzanie miesigcznych kart eksploatacyjnych,

c) sporzgdzanie miesiecznych kart pracy dla kierowcéw,

d) sporzgdzanie miesiecznych harmonogramoéw pracy kierowcow,

10) systematyczne archiwizowanie danych ptacowych na no$nikach komputerowych,

11) zapoznawanie sie na biezgco z aktualnymi regulacjami prawnymi zwigzanymi z
wykonywanymi zadaniami,

12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej powierzonych
zadan,

13) przestrzeganie godzin pracy i dyscypliny pracy, wykonywanie obowigzkow stuzbowych z
nalezytg doktadnoscig i sumiennoscia.

§ 22. W celu realizacji swoich zadan pracownik zatrudniony na stanowisku stanowisko ds.
kadrowo - ptacowych ma prawo:

1) otrzymywania od dyrektoréw placéwek oswiatowych, w ustalonych terminach,
wszystkich niezbednych informacji potrzebnych do wykonania zadan okreslonych w
§ 211

2) korzystania z odpowiedniego ptacowego programu komputerowego,
3) udziatu w szkoleniach z zakresu wykonywanych zadan,

4) dostepu do aktualnych uregulowan prawnych dotyczgcych zakresu wykonywanych
zadan,

5) dostosowania sprzetu technicznego niezbednego do wykonywanych zadan,
okreslonych odrebnymi przepisami,

6) podpisywania dokumentow:
a) listy ptac- jako sporzadzajgcy,
b) rocznej informacji o wysoko$ci osigganego dochodu przez pracownika,

c) podatkowego rozliczenia rocznego pracownika dokonanego przez zaktad pracy na
zyczenie pracownika,

d) sporzgdzania i przesytania miesiecznych deklaracji podatkowych,



§ 23. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowosci oswiatowej jest odpowiedzialny
za:

1) przyjmowanie i weryfikacje wnioskéw o udzielenie pomocy w ramach programu
Wyprawka Szkolna”, prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej, rozliczenie i
sporzgdzenie sprawozdan z programu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z bezptatnym dostepem szkot do podrecznikow,
materiatow edukacyjnych i ¢wiczeniowych, wspéltpraca ze szkotami, przyjmowanie wnioskow
szkoét i rozliczanie dotacji;

3) sporzadzanie wniosku i rozliczanie wykorzystania dotacji celowej z budzetu panstwa ma
dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych Samorzgdowego Centrum Ustug Wspélnych, Szkoty
Podstawowej im, Orta Biatego w Lutomiersku, Szkoty Podstawowej im. Adama Mickiewicza
w Szydtowie, Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Kazimierzu.

5) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o udzielenie dotacji sktadanych przez podmioty
niepubliczne oraz rozliczanie przekazanych dotacji i przeprowadzenie kontroli zgodnosci

ze stanem faktycznym wykazywanych przez te podmioty danych we wnioskach o dotacje
oraz w rozliczaniu z otrzymanych dotacji;

6) naliczanie, rozliczanie i kontrolowanie dotacji dla jednostek systemu oswiaty, ktérych
organem prowadzgcym nie jest Gmina Lutomiersk;

7) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o udzielenie pozyczki z Funduszu Mieszkaniowego,
prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej pozyczek; oraz kontrola sptat pozyczek

8) zapoznawanie sie na biezgco z aktualnymi regulacjami prawnymi zwigzanymi
z wykonywanymi zadaniami;

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji dotyczgcej powierzonych
zadan;

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum;

11) przestrzeganie godzin pracy i dyscypliny pracy, wykonywanie obowigzkéw stuzbowych z
nalezyta doktadnosciag i sumiennoscia;

§ 24. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowcy jest odpowiedzialny za:

1) prowadzenie pojazdu bezpiecznie z zachowaniem ostroznosci wymaganej przy
przewozeniu dzieci i mtodziezy,

2) utrzymanie pojazdu w statej sprawnosci technicznej,
3) wykonywanie obstugi codziennej, a w szczegoélnosci przed wyjazdem:

a) sprawdzanie stanu paliwa w zbiorniku,



b) sprawdzanie czystosci pojazdu,
c) sprawdzanie i uzupetnianie w razie potrzeby oleju w silniku, pompie hamulcowej,
ptynu chiodzacego, cisnienia powietrza w oponach,
d) sprawdzanie dziatania $wiatet zewnetrznych i wewnetrznych oraz sygnatu
dzwiekowego i wycieraczek szyb,
e Juruchamianie silnika i sprawdzanie cisnienia oleju, dziatania pradnicy/alternatora,
f) cisnienia powietrza w uktadzie hamulcowym, dziatanie hamulcow ,
g) sprawdzanie ruchu jatowego kotfa kierowniczego,
h) sprawdzanie umocowania két oraz stanu ogumienia,
i) sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajgcych liczniki kilometréw oraz jego naped,
J) inne czynnosci wynikajgce ze szczegdtowych cech konstrukcyjnych pojazdu.

4) Wykonywanie obstugi codziennej, a w szczegolnosci po powrocie:
a) uzupetnienie stanu paliwa w zbiorniku,

b) czynnosci obstugowe (mycie nadwozia, sprzatanie wnetrza, oraz czynnosci
przegladowo — kontrolne),

c) odstawianie pojazdu na miejsce postoju.
5) wykonywanie obstugi sezonowej oraz obstugi docierania,.
6) przygotowanie pojazdu do wyjazdu.:
7) prawidtowe i systematyczne prowadzenie kart drogowych.
8) oszczedne gospodarowanie paliwami i materiatami pednymi,
9) odnotowywanie w kartach drogowych powstatych usterek i awarii,

10) wykonywanie innych czynnosci kierowcy, zleconych z zakresu prowadzenia
pojazdéw i eksploataciji,

11) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, min. BHP.
12) inne prace zlecone przez Dyrektora .

§ 25. Pracownik zatrudniony na stanowisku opiekun dzieci i mtodziezy w czasie dowozu jest
odpowiedzialny za:

1) sprawdzanie stanu liczbowego uczniéw w czasie oczekiwania na $rodek lokomocgji
oraz wewnatrz pojazdu,



2) pilnowanie fadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu oraz przy
zajmowaniu przez ucznidéw miejsc w pojezdzie (opiekun wsiada ostatni),

3) ustalenie sposobu porozumienia sie z kierowcg w czasie jazdy,
4) zwracanie uwagi na witasciwe zachowanie sie ucznidow wysiadajagcych z pojazdu i
przejscia do jednostki lub do miejsca zbiérki, skad uczniowie rozchodzg sie do doméw

(zabezpieczenie przej$cia na drugg strone drogi),

5) w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu uczniow
niedopuszczanie do ich przewozu oraz inne obowigzki wynikajgce z istoty przedmiotu,

6) odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo, zdrowie i zycia powierzonych opiece dzieci na
czas przewozu ich do i z jednostek na terenie gminy,

7) poswiadczanie kart drogowych i odpowiedzialno$¢ w zakresie tras dowozu i odwozu,
czasu i km przejazdu,

8) wykonywanie innych prac w zakresie dowozu uczniéw do szkét zleconych przez
dyrektorow szkot, oraz innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum,

9) przestrzeganie Regulaminu Dowozenia Uczniéw do Szkoty.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 26. Dyrektor Centrum osobiscie podpisuje:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow,

2) umowy i porozumienia,

3) decyzje administracyjne w zakresie indywidualnych spraw nalezacych do kompetencji
Centrum, w oparciu o udzielone upcwaznienia Woéjta Gminy Lutomiersk.

4) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

5) pisma i wystgpienia kierowane do organdw administracji rzgdowej i samorzgdowej,
6) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, okreslone w ust.1 podpisuje
wyznaczony przez Dyrektora pracownik na podstawie udzielonego upowaznienia.

3. W dokumentach przedstawianych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢
zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika,
ktéry opracowat dokument.



§ 27. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

ROZDZIAL VII
Zasady kontroli zarzadczej

§ 28. Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 29. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasoboéw ( m.in. pracownikow, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznego przeptywu informaciji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§ 30. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w centrum okreslajg wewnetrzne procedury i
regulaminy.

ROZDZIAL VIII
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 31. Status prawny, obowigzki i prawa pracownikéw centrum okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§ 32. Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifilkacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

§ 33. Szczegdlowe zasady ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych okresla
,Regulamin przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych”

ROZDZIAL IX
Zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze

§ 34.1. Nabér pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w centrum dokonywany jest z
zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Nabér kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny.



ROZDZIAL X

System zastepstw

§ 35.1. W Centrum obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach urzedniczych.

2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
pracownikéw.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 36. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie, statucie Centrum oraz
odrebnych przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci-funkcjonowanie Centrum
oraz wykonywanie zadan okresla Dyrektor w drodze stosownych zarzgdzen.

2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

podpis dyrektora



