Zarzadzenie Nr 1/2019
Burmistrza GminyRawicz
z dnia 4 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu.

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu
stanowigcego Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr XiI/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z
dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
pod nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w
Rawiczu, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Vs







Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1 /2019
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 4 listopada 2019,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu.

§2.

* llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rawicz,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Gminy Rawicz,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rawicz,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GCUW w Rawiczu,

Szkoty - nalezy przez to rozumiec szkoty publiczne prowadzone przez Gmine

Rawicz,

* Przedszkola - nalezy przez to rozumieé przedszkola publiczne prowadzone
przez Gmine Rawicz,

* Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu,

* Jednostki obstugiwane — jednostki organizacyjne Gminy Rawicz wymienione
w zataczniku nr 2 do Statutu lub jednostki, ktérym powierzono wykonywanie
czynnosci statutowych na podstawie odrebnym porozumien (umaéw).

* Gminne Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu, zwane dalej w skrdcie ,,Centrum”
jest gminna jednostka organizacyjng nie posiadajagcg osobowosci prawnej,
dziatajgca w formie jednostki budzetowe;.

* Centrum dziata na podstawie uchwaty Nr XIl/123/2019 Rady Miejskiej] Gminy
Rawicz z dnia 18 wrzeénia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu.

Rozdziat 2.
Zakres dziatania i organizacji Centrum
§ 3.
« Zadaniem Centrum jest wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej,
informatycznej i prawnej jednostek organizacyjnych Gminy Rawicz

wymienionych w zataczniku Nr 2 do Statutu Centrum.
* Zadania Centrum wymienione sg w rozdziale 3 pn. Przedmiot dziatania Statutu
Centrum.
* Rozporzadzajac srodkami publicznymi Centrum kieruje sie zasadami okreslonymi
w dokumentacji wewnetrznej, do ktérej nalezag m.innymi:
* Instrukcja obiegu, kontroli oraz archiwizowania dokumentdw,
» zaktadowy plan kont,
* instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem Centrum, inwentaryzacji
majatku i zasadami odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
* regulamin kontroli wewnetrznej,
* regulamin zaktadowego funduszu swiadczer socjalnych,



* regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

* regulamin pracy komisji przetargowej.

* Regulamin udzielania zaméwien publicznych.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlnee stanowig inaczej.

W Centrum obowigzuje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt.
W Centrum prowadzone s nastepujace rejestry i dzienniki

* dziennik korespondencji,

rejestr pieczatek,

rejestr kontroli,

rejestr wydawanych delegacji,

rejestr skarg i wnioskdéw,

rejestr faktur,

rejestr not ksiegowych,

rejestr zamoéwien publicznych,

rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

rejestr zarzadzen Dyrektora Centrum.

dziennik wypozyczen akt,

rejestr drukdw $cistego zarachowania.

§ 4.
Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Centrum miesci sie w budynku znajdujgcym sie w trwatym zarzadzie
Szkoty Podstawowej Nr 6 w Rawiczu przy ul. Waty Generata Jarostawa
Dabrowskiego 33 w Rawiczu 63-900.
Centrum pracuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00
do 15.00.

§ 5.

Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Gminy Rawicz lub osoba przez
niego wyznaczona, a w zakresie finansowym Skarbnik Gminy Rawicz lub osoba przez
niego wyznaczona.

§ 6.
W sktad Centrum wchodza nastepujace stanowiska:
* dyrektor,
» zastepca dyrektora, kierownik wydziatu ptac, sprawozdawczosci i
administracji,
gtowny ksiegowy,
gtéwni specjalisci,
radca prawny,
informatyk,
administrator bezpieczenstwa informaciji,
konserwator,
sprzataczka,
* goniec.

2. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikdéw jest dyrektor Centrum.
3. Bezposredni nadzér nad pracownikami zajmujacymi stanowiska:

Gtowny specjalista do spraw ksiegowosci — sprawuje gtéwny ksiegowy,

Gtéwny specjalista do spraw ptac, sprawozdawczosci, administracji, konserwator,
sprzataczka, goniec — sprawuje zastepca dyrektora — kierownik wydziatu ptac,
sprawozdawczosci i administracji,

Radca prawny, informatyk, administrator bezpieczenstwa informacji, gtéwny
ksiegowy, zastepca dyrektora — kierownik wydziatu ptac, sprawozdawczosci
i administracji — sprawuje dyrektor Centrum.

4, Zakres obowigzkéw pracownika moze tgczyé zadania z zakresu réznych stanowisk.



5. Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat 3.
Zadania dyrektora i pracownikéw Centrum

§7.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy. Dyrektor podlega

bezposdrednia Burmistrzowi Gminy Rawicz.

Dyrektor jednoosobowo kieruje Centrum i ponosi odpowiedzialno$¢ za

catoksztatt spraw nalezgcych do zakresu dziatania podlegtej jednostki

organizacyjnej. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Centrum.

Do zadan dyrektora Centrum w szczegdlnosci nalezy:

* podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujacym statutem,

* dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw,

» ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, w szczegoélnosci okreslenie
poszczegolnych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach,

* podejmowanie decyzji w sprawach =zatrudniania i wynagradzania
pracownikdw,

» ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych w Centrum |
zapewnienie niesprawnosci ich obiegu,

* nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikdéw
Centrum,

* wspotpraca z dyrektorami szkét, przedszkoli, Miejsko-Gminnego Osrodka
Wsparcia w zakresie dziatania Centrum,

* wspotpraca z innymi gminami oraz osobami prawnymi w zakresie
realizowanych zadan Statutowych Centrum oraz zadan na podstawie
odrebnych porozumien (uméw),

* zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy,

* przyznawanie nagréd pracownikom Centrum,

* dekretacja przychodzacej korespondenciji,

» dokonywanie okreslonych analiz w zakresie dziatalnosci statutowej Centrum
oraz zgtaszanie swoich uwag i propozycji Burmistrzowi Gminy Rawicz.

Dyrektor dysponuje sSrodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym

Centrum.

Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora Ilub

upowazniony przez dyrektora pracownik. '

§8.

Do zakresu zadar gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Centrum i jednostek
obstugiwanych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym Centrum,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
ksieggowych Centrum i jednostek obstugiwanych przed ich zatwierdzeniem do
zapfaty,

sporzadzanie planow finansowych dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
informowanie dyrektora Centrum o wnioskach dyrektoréw jednostek
obstugiwanych o zmiane planéw finansowych, sporzadzanie i po ich podpisaniu
przekazywanie wnioskéw do Skarbnika Gminy;



nie przekraczanie planéw finansowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
sprawdzanie prawidtowosci dekretacji dokumentow ksiegowych Centrum oraz
jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie innych analiz i raportéw finansowych na zlecenie dyrektora
Centrum,

sporzadzanie raportéw lub sprawozdan opisowych z realizacji zadan

oswiatowych (w zakresie czesci finansowo-ksiegowej),
nadzér nad naliczaniem funduszu socjalnego dla emerytowanych nauczycieli,
nauczycieli i zatrudnionych pracownikéw Centrum oraz jednostek

obstugiwanych,

nadzér nad terminowym rozliczaniem sposobu wykorzystania dotacji
otrzymanych przez Centrum oraz jednostki obstugiwane w zakresie
realizowanych zadan przez Centrum,

nadzér nad prawidtowoscia wykazywanych danych w sprawozdaniach
budzetowych i finansowych dla realizowanych przez Centrum oraz jednostki
obstugiwane projektéw, programéw lub zadan, ktore uzyskaty dofinansowanie ze
srodkéw zewnetrznych (krajowych lub UE),

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych
czynnosci,

wyznaczenie osoby zastepujacej giéwnego ksiegowego podczas jego
nieobecnosci w pracy,

nadzdér nad praca podlegtych pracownikow,

state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkow, oraz innych czynnikach mogacych
negatywnie wptywac na dziatalno$¢ Centrum lub jednostki obstugiwane,
wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§09.

1. Do zakresu zadan gtéwnego specjalisty w zakresie ksiegowosci w szczegdlnosci

nalezy:

wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych Centrum, oraz jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wykonanych
dochodéw oraz poniesionych wydatkéw dla Centrum i jednostek obstugiwanych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

weryfikacja kont rozrachunkowych oraz prowadzenie dziatan w celu dochodzenia
naleznosci budzetowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw na stanowisku
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie syntetyki i analityki kont funduszy specjalnych w zakresie
ksiegowania dochodéw i wydatkéw oraz dochodzenia naleznosci dla Centrum i
jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie réznego rodzaju zestawied oraz wykazéw potracen do list ptac
w zakresie potrgcen na rzecz zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych (w
tym funduszu pozyczek mieszkaniowych) oraz przekazywanie tych zestawien
osobom, ktore takie potracenia dokonuja,

weryfikacja (sprawdzenie i wyjasnienie réznic) rozrachunkéw sald kont zespotu
»2" oraz pozostatych kontach zespotu ,1”, ,3”, ,4”,,7”, ,8” 1 9 oraz pozostatych
kont pozabilansowych,

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci dla Centrum
oraz politykami rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych,

prowadzenie ksiegowosci dla projektdéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze
srodkdw zewnetrznych (krajowych lub UE) zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci dla Centrum oraz politykami rachunkowosci dla jednostek



obstugiwanych,

rozliczanie pobranych zaliczek,

sporzadzanie JPK dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

rozliczanie VAT dla jednostek obstugiwanych,

prowadzenie syntetyki i analityki dla kont pozabilansowych oraz dochodzenie
naleznosci dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

zastepstwo giéwnego ksiegowego,

state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie gtéwnego ksiegowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych mogacych negatywnie wptyw
na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 10.

Do zakresu zadan zastepcy dyrektora — kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosci i
administracji miedzy innymi nalezy:

wspotudziat w opracowywaniu plandéw finansowych dla Centrum i jednostek
obstugiwanych,

potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw Centrum oraz innych
dokumentéw, ktore sg dokumentami ksiegowymi, a ktore Centrum jest
zobowigzane posiada¢ w celu realizacji zadan przez jednostki obstugiwane,
Nadzor nad sporzgdzanymi sprawozdaniami budzetowymi i finansowymi dla
realizowanych przez Centrum oraz jednostki obstugiwane projektéw, programow
lub zadan, ktére uzyskaty dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych, w tym.
Sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan finansowych niezbednych do
rozliczania zrealizowanych projektéw, programow lub zadan.

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku pracy,

nadzor nad wykonywaniem zakresu obowigzkow przez podlegtych pracownikow
wydziatu w zakresie ptac, sprawozdawczosci, administracji, sprzataczki, gonca,
state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych czynnikach mogacych mieé
negatywny wptyw na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,
wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§11.

Do zakresu zadan gléwnego specjalisty do spraw ptaci kadr w szczegdélnosci nalezy:

terminowe sporzadzanie list pfac dla pracownikéw Centrum oraz obstugiwanych
jednostek, w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na
podstawie decyzji i wykazow,

naliczanie wynagrodzen i naleznych swiadczen ZUS, oraz podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych,

ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkéw pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,

przygotowanie i wykonanie przelewdw bankowych na podane przez
pracownikow konta osobiste po uzyskaniu akceptacji dyrektora Centrum oraz
gtéwnego ksiegowego,

dokonywanie rozliczen z ubezpieczen spotecznych od nieszczesliwych wypadow
pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz wspotpraca w tym
zakresie z ZUS,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikéw Centrum oraz
pracownikow jednostek obstugiwanych,



wspotudziat w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikdw przechodzacych
na emeryture lub rente,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Centrum w
zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem, oraz
rozwigzaniem uméw o prace,

przygotowywanie wnioskéw do przyznawania nagréd, nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych lub rentowych, dodatkéw lub innych wnioskéw dla
pracownikéw w Centrum i jednostkach obstugiwanych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscig w pracy i urlopami
pracownikéw Centrum,

sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych dotyczacych spraw kadrowych
Centrum,

przygotowywanie dokumentacji ptac i rozliczen wynagrodzen (ZUS, US) do
Archiwum Panistwowego,

sporzadzanie i przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodéw
przez pracownikéw Centrum, oraz obstugiwanych jednostek uprawnionym do
tego instytucjom (ZUS,US),

sporzadzanie raportéw w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie,
state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie zastepce dyrektora - kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosci
i administracji o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowiagzkdéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie wptywaé na
dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§12.

Do zakresu zadan gtownego specjalisty do spraw ptac w szczegdlnosci nalezy:

terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Centrum oraz obstugiwanych
jednostek, w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potrgcen i dodatkéw na
podstawie decyzji i wykazéw,

naliczanie wynagrodzen i naleznych $wiadczen ZUS, oraz podatku dochodowego
od osob fizycznych,

ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkéw pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
przekazywanie sktadek na rachunek zZUS,

przygotowanie i wykonanie przelewdw bankowych na podane przez
pracownikoéw konta osobiste po uzyskaniu akceptacji dyrektora Centrum oraz
gtéwnego ksiegowego,

dokonywanie rozliczen z ubezpieczen spotecznych od nieszczes$liwych wypadéw
pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz wspétpraca w tym
zakresie z ZUS,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikéw Centrum oraz
pracownikéw jednostek obstugiwanych,

wspotudziat w przygotowywaniu dokumentow dla pracownikéw przechodzacych
na emeryture lub rente,

sporzadzanie i przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodéw
przez pracownikéw obstugiwanych jednostek uprawnionym do tego instytucjom
(ZUS,US),

sporzadzanie raportéw w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie,
state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie zastepce dyrektora - kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosci
i administracji o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowiazkéw oraz innych zdarzeniach, ktére mogg negatywnie wptywaé na
dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,



wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 13.

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku gtéwnego specjalisty w zakresie
sprawozdawczosci miedzy innymi nalezy:

sporzadzanie dekretacji dowoddéw ksiegowych dla Centrum oraz jednostek
obstugiwanych,

sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych wraz z dokumentacja wymagang
przepisami prawa,

sporzadzenie informacji dodatkowej do bilansu Centrum oraz jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych
i rocznych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

przygotowywanie danych do sprawozdan oraz ich przekazywanie drogg
elektroniczng do Gminy Rawicz,

na podstawie otrzymanych dowoddéw ksiegowych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych sporzadzanie przelewdw w celu ich terminowej zaptaty,
sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci wydatku z planem
finansowym Centrum (tj. np. sprawdzenie zgodnosci nazwy wystawcy faktury,
kwoty, danych NIP wystawcy z podpisanymi umowami lub zleceniami) oraz
opisywanie faktur dla Centrum,

zgtaszanie kazdego zacigganego zobowigzania przez Centrum lub jednostki
obstugiwane do oséb ksiegujacych wydatki Centrum lub wydatki jednostek
obstugiwanych w celu nie dopuszczenia do przekroczenia zaangazowania,
prowadzenie elektronicznego rejestru zamdwien publicznych oraz rejestrow
ministerialnych do obstugi zaméwien publicznych,

sprawdzanie biatej listy kontrahentéw w celu prawidtowego rozliczania transakgji
w zakresie podatku VAT,

prowadzenie rejestru faktur VAT, faktur, not ksiegowych, rejestru udzielonych
zamoéwien lub podpisanych umadw,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla realizowanych przez
Centrum lub jednostki obstugiwane projektéw, programéw lub zadan, ktdre
uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw zewnetrznych. Sporzadzanie wszelkiego
rodzaju sprawozdan finansowych niezbednych do rozliczania zrealizowanych
projektow, programéw lub zadan.

state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie zastepce dyrektora - kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosci
i administracji o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie wptywac na
dziatalnos$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 14.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego specjalisty do
spraw administracyjnych miedzy innymi nalezy:

prowadzenie sekretariatu Centrum wraz z obstugg kancelaryjna,

prowadzenie ksigg inwentarzowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie do GUS rocznego sprawozdania F-O3 dla Centrum oraz jednostek
obstugiwanych,

przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum,

mozliwo$¢ udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnej jednostek
obstugiwanych,



opracowywanie informacji, oraz realizowanie zadan przypisanych Centrum w
zakresie funkcjonowania procedur kontroli zarzgdcze;j,

obstuga ePUAP,

umieszczanie informacji na stronie BIP,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie niezbednych danych do bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowe] znajdujacych sie w jednostkach obstugiwanych, w zakresie
wykonywanych przez Centrum zadan,

przygotowywanie projektéw procedur odnosnie zamoéwien publicznych, oraz
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych, do ktérych stosuje sie lub nie stosuje sie przepisy ustawy prawo
zamowien publicznych, (w tym weryfikacja ich prawidtowosci i kompletnosci),
prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego -
rejestr ( w tym umowy),

przesytanie droga elektroniczng ogtoszedn o zamodwieniach publicznych w celu
umieszczenia na stronie BIP Centrum,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zamdwien
publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych dla
Centrum,

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwum akt obstugiwanych
jednostek,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora Centrum,

state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie zastepce dyrektora - kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosci
i administracji o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére mogg negatywnie wptywaé na
dziatalno$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 15.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego miedzy
innymi nalezy:

opiniowanie projektow zarzadzen, uméw porozumien i innych aktow prawnych
przygotowywanych lub wydawanych przez kadre kierowniczg jednostek
obstugiwanych oraz kadre kierowniczg i pracownikéw Centrum,

udzielanie porad i konsultacji prawnych, wydawanie opinii prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa na rzecz kadry kierowniczej jednostek
obstugiwanych oraz kadry kierownicza i pracownikdéw Centrum,

informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych i jednostki
obstugujacej o istotnych zmianach w zakresie dziatania samorzadu
terytorialnego,

wykonywanie zastepstw prawnych i procesowych w granicach udzielonych
petnomocnictw w postepowaniach sagdowych, administracyjnych egzekucyjnych i
innych prowadzonych przez jednostki obstugiwane i Centrum,

parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym  projektéw  umoéw
cywilnoprawnych, ugdd i porozumien zawieranych przez jednostki obstugiwane
oraz Centrum,

prowadzenie petnej obstugi prawnej w zakresie czynnosci nie wymienionyvh w
pkt. od 1-6,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga
negatywnie wptywa¢ na dziatalnosé Centrum lub jednostek obstugiwanych,
wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.



§ 16.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka miedzy innymi

nalezy:

nadzér nad zachowaniem spdjnosci | interoperacyjnosci  systemoéw
informatycznych i infrastruktury informatycznej wdrozonej i eksploatowanej
przez jednostki obstugiwane oraz Centrum,

analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupu sprzetu
informatycznego i oprogramowania w jednostkach obstugiwanych i Centrum,
zapewnienie prawidtowego dziatania systemoéw informatycznych i infrastruktury
informatycznej w jednostkach obstugiwanych,

zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

administrowanie systemami informatycznymi znajdujacymi sie w jednostkach
obstugiwanych,

wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w
przypadku awarii systemu,

wystepowanie inicjatywami w zakresie budowy i utrzymania bezpiecznego
dostepu do internetu,

zapewnienie zgodnosci z warunkami umoéw licencji, gwarancji i nadzoru nad
eksploatacjg systeméw informatycznych jednostek obstugiwanych,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga
negatywnie wptywa¢é na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,
wykonywanie innych polecen zleconych przez przefozonego.

§17.

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku administrator
bezpieczenstwa informacji miedzy innymi nalezy:

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb,

nadzor oraz wspdtpraca z informatykami w zakresie zapewnienia awaryjnego
zasilania komputeréw oraz innych urzgdzerh majacych wplyw na bezpieczeristwo
przetwarzania danych,

Dopilnowanie, aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane s3 dane
osobowe zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym
uruchomieniem oraz aby mikrokomputery te nie byly udostepniane osobom
nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,

nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych
na ktérych zapisane sa dane osobowe.

zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur
okreslajacych czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny byé
zawarte w instrukcji okreslajacej sposob zarzgdzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji (§ 11 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia),

nadzér nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i
ich konfiguracji (sporzadzanie list kontrolnych),

nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnoéci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu,

nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemdw



stuzgcych do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi
czynnosciami wykonywanymi na bazach danych osobowych,

nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem urzadzen teletransmisji,
nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,
nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw
w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg
dostepu do danych osobowych. Nadzorowanie, o ktorym mowa wyzej powinno
obejmowac:
— ustalenie identyfikatoréw uzytkownikéw i ich haset (identyfikatory
uzytkownikéw nalezy wpisaé do ewidencji oséb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych - art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych),
— dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty zmieniane co najmniej raz na
miesigc,
— dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie
byt mozliwy wytacznie po podaniu identyfikatora i wiasciwego hasta,
— dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byly trzymane w tajemnicy (réwniez
po uptywie terminu ich waznosci),
— dopilnowanie, aby identyfikatory oséb, ktdére utracity uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zastaty natychmiast wyrejestrowane, a ich
hasta uniewaznione,
dopilnowanie, aby - jezeli istnieja odpowiednie mozliwosci techniczne - ekrany
monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane s3 dane
osobowe, automatycznie wylgczaty sie po uplywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika,
dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne,
monitory stanowisk dostepu do danych osobowych byty ustawione w taki
sposéb, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen
systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania
programu lub urzadzehn wskazujacych na naruszenie bezpieczedstwa danych.
Szczegdtowe zasady postepowania w przypadku naruszeniu zabezpieczen
powinny by¢ okreslone w instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych (§11 ust. 1 rozporzadzenia). W
przypadku, gdy, na przyktad, istnieje podejrzenie, iz naruszenie bezpieczenistwa
danych osobowych spowodowane zostato zaniedbaniem Ilub naruszeniem
dyscypliny pracy, zadaniem administratora bezpieczenistwa informacji powinno
by¢ przedstawienie wniosku administratorowi danych o wszczecie postepowania
wyjasniajgcego i ukaranie odpowiedzialnych za to oséb,
analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych (jesli takie wystapito) i przygotowanie oraz
przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych (§ 3 § 11 ust. 1 rozporzadzenia),
wraz z informatykami $ledzenie nowosci w dziedzinie zabezpieczania systemow
informatycznych w ogdle i wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz
sposobdw zarzagdzania systemem informatycznym, ktére bezpieczeristwo to
wzmocnig,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w
obszarze wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga
negatywnie wptywaé na dziatalnosé Centrum lub jednostek obstugiwanych,



Rozdziat 6
Oceny pracy pracownikéw

§ 21.
Status prawny, obowiazki i prawa pracownikéw Centrum okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg
okresowym ocenom pracy na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.
Okresowej oceny pracy nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w Centrum krécej, niz szesé¢ miesiecy.
Okresowe oceny pracy przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene. W razie braku moiliwoéci
dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego
ocene, ocene przeprowadza sie za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowac co najmniej sze$¢ kolejnych miesiecy.
Szczegbtowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych
ocen kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen
pracy zatwierdzony zarzadzeniem Dyrektora.
Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny pracy stanowi podstawe do
rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Okresowej oceny pracy dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.
Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Dyrektor.
Najwczesniej na siedem dni przed sporzadzeniem oceny na piémie, winna by¢
przeprowadzona rozmowa oceniajaca.
W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$é oceny.

Rozdziat 7.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

§ 22,
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegodlne.
Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w dzienniku
korespondencyjnym prowadzonym w Centrum.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg przetozeni pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkéw.
Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sg do:
* udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujacych przepiséw prawnych,
* rozstrzygniecia sprawy niezwitocznie lub okreslenia terminu zatatwienia
sprawy,
* informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,
* powiadomienia o przedtfozeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.

§ 23.
Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.
Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskéw we wtorki w
godzinach pracy Centrum.
Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania



wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

Rozdziat 4.
Porzadek wewnetrzny w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 18.
Pracownik Centrum jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:
» przestrzegac czasu pracy ustalonego w Centrum,
+ przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
+ przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a
takze przepisdw przeciwpozarowych,
+ stosowac sie do przepisdw prawa,
 planowaé swoja prace majac na celu uzyskanie najwyiszej efektywnosci,
« dbaé o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkodg,
» przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
+ przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego i wspotdziatac z pozostatymi
pracownikami przy realizacji zadan.
Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i dyscyplinarng
przed dyrektorem.
Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okresla ich zakresy
czynnosci.
§ 19.
Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela dyrektor.
Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest
dyrektor Centrum, ktéry moze takie upowazni¢ pracownikéw do udzielania
informaciji z zakresu realizowanych przez nich zadan.
W celu wtasciwego przekazywania informacji o zasadach pracy w Centrum,
prowadzony jest Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych.

Rozdziat 5.
Zasady kontroli zarzagdczej

§ 20.

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
racjonalnosci celéw w sposéb zgodny z prawem w sposob efektywny, oszczedny
i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw,

przestrzegania i promowania zasad- etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

zarzadzania ryzykiem.
Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze odpowiada dyrektor Centrum.
Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych
w Rawiczu okres$lajg wewnetrzne procedury.



administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.

Na okoliczno$é przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokdt.

W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko
oraz adres zgtaszajgcego a takze zwiezty opis tresci sprawy.

Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat 8.
Postanowienia koricowe.

§ 24.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy.
Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego nadania.
Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.






