Zarzadzenie Nr 1/2022
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspoélnych w Rawiczu
z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Usfug
Wspdlnych w Rawiczu

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wspodlnych w Rawiczu stanowigcego
zatacznik nr 1 do uchwaty nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum
Ustug Wspélnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza sie Schemat Organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu,
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom GCUW w Rawiczu.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 1/2019 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 4 listopada 2019r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zarzadzenia nr 1

do zarzadzenia nr 1/2022
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 3 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Ustug Wspdlinych w Rawiczu.

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspdinych w Rawiczu, zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacje Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu poprzez
ustalenie zasad funkcjonowania, zadan i zakresu dziatania oraz ustalenie zakresu zadan
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§ 2.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rawicz,

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska Gminy Rawicz,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rawicz,

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

Centrum (GCUW) - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w
Rawiczu,

Jednostki obstugiwane — jednostki organizacyjne gminy Rawicz wymienione
w zatgczniku nr 2 do Uchwaty Rady Miejskiej lub jednostki, ktérym powierzono
wykonywanie czynnosci statutowych na podstawie odrebnym porozumier (uméw),

Szkoly - nalezy przez to rozumie¢ szkoty publiczne prowadzone przez Gmine Rawicz,

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

Uchwata - nalezy przez to rozumie¢ Uchwate Nr X11/123/2019 Rady Miejskiej Gminy
Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowe] jednostki
organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania
jej statutu ze zmianami,

2. Gminne Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu, zwane dalej w skrécie Centrum lub GCUW
jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej.

3. Centrum zostato powotane Uchwata Rady Miejskiej Gminy Rawicz, w ktérej ustalono Statut
Centrum.

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Centrum

§3.

1. Struktura organizacyjna Centrum sktada sie z :

1) pionu ksiegowego,

str. 1



2) pionu kadrowego,
3) pionu ptacowego,
4) pionu administracji,
5) pionu obstugi.
6) odrebne stanowiska tj. radca prawny, RODO, informatycy, bhp.
W kazdym pionie organizacyjnym mogg funkcjonowaé koordynatorzy realizujacy
wyodrebnione zadania. Koordynatorzy mogg by¢é podlegli bezpoérednio dyrektorowi
Centrum chyba, ze dyrektor wskaze inng osobe petnigca funkcje kierownicza, ktérej
koordynator bedzie podlegat.
W Centrum funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
3) Gtéwny ksiegowy.
Do oznaczenia korespondencji Centrum stosuje sie skrét GCUW z podaniem
rzeczowego wykazu akt bez wzgledu na to jakiego pionu korespondencja dotyczy.
Graficzny schemat organizacyjny Centrum przedstawia Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.
. Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnienn i odpowiedzialnosci dla pracownikéw
Centrum ustala dyrektor Centrum w porozumieniu z zastepca dyrektora oraz gléwnym
ksiegowym.
Zakres podlegtosci stuzbowe;j:
1) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym dla:
a) Zastgpcy dyrektora lub osoby upowaznionej do zastepowania zastepcy
dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy,
b) Gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej do zastepowania gtéwnego
ksiggowego w czasie jego nieobecnosci w pracy,
¢) Jednoosobowych stanowisk organizacyjnych tj. radca prawny, RODO, bhp,
informatyk .
2) Zastgpca dyrektora sprawuje nadzor nad pracownikami pionu kadrowego, pionu
ptacowego oraz pionu administraciji.
3) Gtéwny ksiegowy, ktéry z litery prawa jest takze gtéwnym ksiegowym wszystkich
jednostek obstugiwanych przez Centrum sprawuje nadzér nad pracownikami pionu
ksiegowego.

Rozdziaf 3
Zakres dziatania i organizacji Centrum

§4.
Zadaniem Centrum jest wykonywanie na rzecz Jednostek obstugiwanych ustug
w zakresie obstug finansowcj, rachunkowosci, sprawozdawczosci, obstugi kadrowe;j,
obstugi ptacowej, obstugi informatycznej oraz obstugi prawnej, w zakresie ustalonym
w Statucie Centrum lub podpisanych porozumieniach (umowach).
Przedmiot dziatalnosci Centrum zostat okres$lony w Statucie, w rozdziale 3 pn.
Przedmiot dziatalnosci, ktéry stanowi Zatacznika do Uchwaty Rady Gminy.
Rozporzadzajac $rodkami publicznymi Centrum kieruje sie zasadami okreslonymi
przepisami prawa w tym dokumentacja wewnetrzng, do ktérej naleza m. innymi:
1) regulamin organizacyjny GCUW,

str. 2



2) regulamin wynagradzania pracownikéw GCUW,

3) regulamin przydzielania pracownikom GCUW $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, sSrodkdw utrzymania higieny osobistej,

4) instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych pomiedzy jednostka
obstugujaca a jednostkami obstugiwanymi oraz instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w GCUW,

5) instrukcji kancelaryjnej,

6) instrukcji inwentaryzacyjnej dla GCUW i jednostek obstugiwanych,

7) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

8) instrukcja pracy zdalnej,

9) instrukcji antymobbingowe,

10) procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz procedur zarzadzania
ryzykiem,

11) dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci,

12) instrukcja  gospodarowania  sktadnikami  majatkowymi  oraz  zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

13) regulaminu udzielania zamdwien publicznych,

14) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

15) regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

16) procedury reakcji na zgtoszenie prawa UE i przepiséw prawa krajowego przez
osoby nie bedacg Sygnalistg,

17) regulamin udzielania zamdwien publicznych,

18) regulamin stuzby przygotowawcze;j,

19) zasady udostepniania informacji publicznej i inne.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

W Centrum obowigzuje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt.

W Centrum prowadzone sg m. innymi nastepujace rejestry i dzienniki:

1) elektroniczny dziennik korespondencji,

2) rzeczowy spis akt,

3) rejestr pieczatek,

4) ksigzka kontroli,

5) rejestr wydawanych delegacji,

6) rejestr skargiwnioskéw,

7) rejestr faktur (patrz - elektroniczny dziennik korespondencji, patrz -
oprogramowanie systemu Vulcan),

8) rejestr not ksiegowych, dla kazdej jednostki obstugiwanej oraz dla GCUW,

9) rejestr zaméwien publ‘icznych (arkusz Excel),

10) rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

11) rejestr wnioskéw o udzielenie informacji publicznej (arkusz Excel),

12) rejestr zarzadzen Dyrektora Centrum,

13) rejestr drukéw Scistego zarachowania (forma ksigzkowa),

14) rejestr umow (arkusz Excel) itp.
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§5.
Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Centrum miesci sie w budynku Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Sierakowie, znajdujgcym sie przy ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33 w Rawiczu
(63-900).
Centrum pracuje w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do
15.00.
W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw Centrum dyrektor ma prawo
ustali¢ inne zasady i godziny pracy pracownikéw (np. zmieni¢ godziny pracy, ustali¢
rézne godziny pracy, podzieli¢ pracownikéw na grupy, zleci¢ lub umozliwié
wykonywanie czynnosci pracownikom poza siedzibg Centrum, w tym miedzy innymi
w miejscu zamieszkania). W takim przypadku dyrektor Centrum wydaje oddzielne
zarzadzenie wskazujac zasady pracy Centrum w w/w okolicznosciach.

§6.

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.

1.

w

§7.

W sktad Centrum wchodzg nastepujace stanowiska:

1)  dyrektor,

2)  zastepca dyrektora,

3) gtowny ksiegowy,

4)  gtéwni specjalisci,

5)  starszy inspektor,

6) samodzielni referenci, starsi referenci lub referenci,

7)  ksiegowy,

8) radca prawny,

9) informatycy,

10) administrator bezpieczenstwa informacji (RODO),

11) bhp,

12) stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna, sprzataczka.

Bezposredni nadzér nad w/w stanowiskami sprawuja:

1) gtéwny specjalista w zakresie ksiegowosci, starszego inspektora, ksiegowego,
pomoc administracyjna — sprawuje gtéwny ksiegowy fub osoba go zastepujaca,

2) gtéwny specjalista do spraw kadr, gtéwny specjalista do spraw ptac, gtéwny
specjalista do spraw administracyjnych, samodzielni referenci, starsi referenci lub
referenci, pomoc administracyjna, sprzataczka — sprawuje zastepca dyrektora lub
osoba go zastepujaca,

3) Radca prawny, informatycy, administrator bezpieczeristwa informacji (RODO), bhp,
gtowny ksiegowy, zastepca dyrektora - sprawuje dyrektor Centrum.

Zakres obowigzkéw pracownika moze taczy¢ zadania z zakresu réznych stanowisk.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

dyrektora Centrum w sprawie regulaminu organizacyjnego GCUW.
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Rozdziat 4.
Zadania dyrektora i pracownikéw Centrum

§8.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy Rawicz. Dyrektor podlega

bezposrednia Burmistrzowi Gminy Rawicz.

Dyrektor jednoosobowo kieruje Centrum i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw

nalezgcych do zakresu dziatania podlegtej jednostki. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie

skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Centrum.

Do zadan dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujacym statutem,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw,

3) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, w szczegdlnosci okreslenie
poszczegdlnych obowigzkéw, upowazinien, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

4) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikdw,

5) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych w Centrum,

6) ustalenie zasad obiegu dokumentéw w jednostkach obstugiwanych w zakresie
zleconych do wykonania ustug, w celu terminowego $wiadczenia tych ustug,

7) nadzér nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw Centrum,

8) wspodtpraca z dyrektorami szkét, przedszkoli, zespotéw szkolno-przedszkolnych oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Rawicz, w celu realizacji zadan
statutowych Centrum,

9) wspodtpraca z innymi gminami oraz osobami prawnymi w zakresie realizowanych
zadan statutowych Centrum oraz zadan na podstawie odrebnych porozumien
(umow),

10) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

11) przyznawanie nagréd pracownikom Centrum,

12) dekretacja korespondencji przychodzacej do Centrum z wyjatkiem rachunkéw,
faktur, faktur VAT, not ksiegowych i not korygujacych, innych dokumentéw, ktére
stanowi¢ beda dowody ksiegowe a takze dokumentoéw, ktére przychodza do Centrum
w wersji elektronicznej w systemie VULCAN Kadry lub papierowej, a dotycza wyptaty
wynagrodzen (np. wykaz godzin ponadwymiarowych, zmiana umowy o prace, itp.),

13) dokonywanie okreslonych analiz w zakresie dziatalnosci statutowej Centrum oraz
zgtaszanie swoich uwag i propozycji Burmistrzowi Gminy Rawicz,

14) nadawanie uprawnien w systemie bankowym — rola Administrator.

Dyrektor dysponuje Srodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym

Centrum na kazdy rok budzetowy. Dyrektor upowazni zastepce dyrektora lub gtéwnego

kslegowego lub innego pracownika Centrum do dokonywania zmian w planie

finansowym Centrum.

Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora, a w przypadku

nieobecnosci zastepcy dyrektora upowazniony przez dyrektora pracownik Centrum.

Szczegdtowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§9.

. Do zakresu zadarn gtownego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
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1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych lub
prowadzenie rachunkowosci Centrum,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi Centrum i jednostek obstugiwanych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw ksiegowych
Centrum i jednostek obstugiwanych przed ich zatwierdzeniem do zaptaty,

5) przygotowywanie planéw finansowych Centrum lub przygotowywanie albo nadzér nad
przygotowaniem planow finansowych jednostek obstugiwanych,

6) przygotowywanie wnioskéw o zmiane plandw finansowych Centrum lub nadzér nad
przygotowywaniem tych zmian albo nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o zmiane planéw
finansowych jednostek obstugiwanych,

7) informowanie dyrektora Centrum o wnioskach dyrektoréw jednostek obstugiwanych o
zmianach  planéw finansowych, a po ich podpisaniu przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych przekazywanie wnioskéw do Skarbnika Gminy,

8) nie przekraczanie planéw finansowych wydatkéw Centrum oraz nadzér nad nie
przekraczaniem planéw finansowych wydatkéw jednostek obstugiwanych,

9) sprawdzanie prawidiowosci dekretacji dokumentéw ksiegowych Centrum oraz
jednostek obstugiwanych,

10) sporzadzanie innych analiz i raportéw finansowych na zlecenie dyrektora Centrum lub
innych gminnych jednostek organizacyjnych,

11) sporzadzanie raportéw lub sprawozdan opisowych z realizacji zadar oswiatowych
(w zakresie czesci finansowo-ksiegowej),

12) nadzér nad prawidiowoscia wydatkowania $rodkéw finansowych z zaktadowego
funduszu $wiadczer socjalnego pracownikéw Centrum oraz sprawdzanie zgodnogci
wydatkowanych srodkéw z Funduszu z zatwierdzonymi przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych rocznymi planami tego Funduszu,

13) nadzér nad terminowym rozliczaniem sposobu wykorzystania dotagji otrzymanych
przez Centrum lub jednostki obstugiwane w zakresie realizowanych zadan przez
Centrum oraz jednostki obstugiwane,

14) nadzér nad prawidtowoscia wykazywanych danych finansowych w planach, ewidencji
ksiggowej, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej realizowanych przez Centrum
lub jednostki obstugiwane w ramach grantéw, projektéw, programéw lub zadan, ktére
uzyskaty dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych (krajowych lub zagranicznych),

15) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych
czynnosci,

16) nadawanie uprawnien pracownikom Centrum do dostepu do oprogramowania Finanse
Vulcan, Inwentarz Vulcan oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych lub osobom przez
nich upowaznionych do podgladu w oprogramowaniu Vulcan Finanse, Vulcan Sigma
finansowa i Vulcan Inwentarz,

17) nadawanie uprawnien do dostepu danych oprogramowania w systemie Vulcan — rola
Administrator aplikacji ksiegowej dla CUW i JST, rola Administrator gtéwny JST.

18) nadzdr nad praca podlegtych pracownikéw,

19) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

20) informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowoéciach w obszarze
wykonywanych obowiazkdéw, oraz innych czynnikach mogacych negatywnie wptywac
na dziatalnos$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

21) wykonywanie innych poleceri zleconych przez przetozonego.
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2. Podczas nieobecnosci gldéwnego ksiegowego zastepuje go upowazniony przez dyrektora
pracownik Centrum.
3. Szczegdbtowy zakres czynnosci znajduje sie¢ w Karcie Pracy pracownika.

§ 10.
1. Do zakresu zadan gtéwnych specjalistow w zakresie ksiggowosci w szczegdlnosci nalezy:

1) wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

3) weryfikacja wszystkich kont w tym kont rozrachunkowych oraz kont pozabilansowych
w Centrum lub jednostkach obstugiwanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) dochodzenie naleznosci budzetowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw na
stanowisku pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) prowadzenie syntetyki i analityki konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie ksiegowania dochoddéw i wydatkéw oraz dochodzenia naleznoéci dla
Centrum i jednostek obstugiwanych,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z przyjetag polityka rachunkowosci dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz
politykami rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych na podstawie podpisanych
porozumien (umow),

7) prowadzenie ksiegowosci dla projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw
zewnetrznych (krajowych lub zagranicznych), zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz politykami
rachunkowosci dia jednostek obstugiwanych na podstawie podpisanych uméw
(porozumien),

8) rozliczanie pobranych zaliczek,

9) weryfikacja — sprawdzenie prawidtowosci zwrotéw wydatkéw wynikajacych z
przedktadanych do rozliczenia delegacji stuzbowych,

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

11) sporzadzanie do GUS rocznych sprawozdan F-03 dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

12) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

13) sporzadzanie opisowych sprawozdah z wykonania budzetu Centrum lub jednostek
obstugiwanych,

14) informowanie gtéwnego ksiegowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych moggcych negatywnie wptyw na dziatalnoé¢
Centrum lub jednostck obstugiwanych,

15) wykanywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Podczas nieobecnosci w pracy gléwnego specjalisty do spraw ksiegowosci zastepuje go
pracownik Centrum wskazany w karcie stanowiska pracy.

3. W strukturze organizacyjnej Centrum gtowny specjalista w zakresie ksiegowosci wykonuje
swoje czynnosci w pionie ksiegowym.

4. Szczegodtowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.
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§11.

Do zadan ksiegowego wykonujgcego czynnosci ksiegowe w pionie ksiegowosci miedzy

innymi nalezy:

1) wprowadzanie i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wykonanych dochoddw oraz
poniesionych wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

4) prowadzenie syntetyki i analityki konta Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
w zakresie ksiegowania dochodéw i wydatkdw oraz dochodzenia naleznosci,

5) weryfikacja wszystkich kont bilansowych i pozabilansowych, w tym kont
rozrachunkowych,

6) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przyjety polityka rachunkowosci na podstawie
podpisanych porozumien (uméw),

7) prowadzenie ksiggowosci dla projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw
zewngtrznych (krajowych Ilub zagranicznych), zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci na podstawie podpisanych uméw(porozumien,

8) rozliczanie pobranych zaliczek,

9) weryfikacja — sprawdzenie prawidtowosci zwrotéw wydatkéw wynikajacych
z przedktadanych do rozliczenia delegacji stuzbowych,

10) sporzadzanie JPK dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) rozliczanie VAT dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

12) prowadzenie syntetyki i analityki dla kont pozabilansowych oraz dochodzenie
naleznosci,

13) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

14) informowanie gtéwnego ksiggowego o zauwazonych nieprawidtowoéciach w
obszarze wykonywanych obowiazkéw oraz innych mogacych negatywnie wptyw na
dziatalno$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

15) wykonywanie innych poleceri zleconych przez przetozonego,

16) wystawianie faktur i innych dowodéw ksiegowych za wynajem pomieszczerr w
jednostkach obstugiwanych, zgodnie z podpisanymi umowami,

17) wprowadzenie dokumentéw do elektronicznego dziennika korespondencji,

18) wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego Centrum i jednostek
obstugiwanych w celu terminowego regulowania zobowiazan,

Podczas nieobecnosci w pracy ksiegowego zastepuje go pracownik wskazany w karcie

stanowiska pracy.

W strukturze organizacyjnej Centrum ksiegowy, ktérej powierzono wykonywanie

opisanych wyzej czynnosci nalezy do pionu ksiegowego.

Szczegodtowy zakres czynno$ci znajduje sig w Karcie Pracy pracownika.

§12.
Do zakresu zadan starszego inspektora wykonujacego czynnosci ksiegowe w pionie
ksiegowosci nalezy miedzy innymi:
1) wprowadzanie i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

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

weryfikacja wszystkich kont w tym kont rozrachunkowych oraz kont pozabilansowych
w Centrum lub jednostkach obstugiwanych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dochodzenie naleznosci budzetowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw na
stanowisku pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie syntetyki i analityki konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie ksiegowania dochodéw i wydatkéw oraz dochodzenia naleznosci dla
Centrum i jednostek obstugiwanych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z przyjeta polityka rachunkowosci dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz
politykami rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych na podstawie podpisanych
porozumien (umow),

prowadzenie ksiegowosci dla projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie ze Srodkdw
zewnetrznych (krajowych lub zagranicznych), zgodnie z przyjet3 polityka
rachunkowosci dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz politykami
rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych na podstawie podpisanych umoéw
(porozumien),

rozliczanie pobranych zaliczek,

weryfikacja — sprawdzenie prawidtowosci zwrotéw wydatkéw wynikajacych z
przedktadanych do rozliczenia delegacji stuzbowych,

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

sporzgdzanie do GUS rocznych sprawozdan F-O3 dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu Centrum lub jednostek
obstugiwanych,

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

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

1. Podczas nieobecnosci w pracy starszego inspektora zastepuje go pracownik Centrum
wskazany w karcie stanowiska pracy.

2. W strukturze organizacyjnej Centrum starszy inspektor wykonuje swoje czynnosci w pionie
ksiegowym.

3. Szczegdtowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§13

1. Do zadain pomocy administracyjnej wykonujgcej czynnosci ksiegowe i administracyjne w
pionie ksiegowosci miedzy innymi nalezy:

1)
2)

3)

wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie wykonanych dochoddw oraz
poniesionych wydatkéw 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,
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4) prowadzenie syntetyki i analityki konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w zakresie ksiegowania dochodéw i wydatkdw oraz dochodzenia naleznoéci,

5) weryfikacja wszystkich kont bilansowych i pozabilansowych , w tym kont
rozrachunkowych,

6) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z przyjeta polityka rachunkowoséci na podstawie
podpisanych porozumien (umow),

7) prowadzenie ksiggowosci dla projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie ze $rodkéw
zewnetrznych  (krajowych lub zagranicznych), zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci na podstawie podpisanych uméw(porozumien,

8) rozliczanie pobranych zaliczek,

9) weryfikacja — sprawdzenie prawidtowosci zwrotéw wydatkéw wynikajacych
z przedktadanych do rozliczenia delegacji stuzbowych,

10) sporzadzanie JPK dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) rozliczanie VAT dla Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

12) prowadzenie syntetyki i analityki dla kont pozabilansowych oraz dochodzenie
naleznosci,

13) stafe podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

14) informowanie gtéwnego ksiggowego o zauwazonych nieprawidiowosciach w
obszarze wykonywanych obowiazkéw oraz innych mogacych negatywnie wptyw na
dziatalnos$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

15) wykonywanie innych polecer zleconych przez przetozonego,

16) wystawianie faktur i innych dowodéw ksiegowych za wynajem pomieszczed w
jednostkach obstugiwanych, zgodnie z podpisanymi umowami,

17) wprowadzenie dokumentéw do elektronicznego dziennika korespondencji,

18) wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego Centrum i jednostek
obstugiwanych w celu terminowego regulowania zobowiazan,

Podczas nieobecnosci w pracy pomocy administracyjnej zastepuje go pracownik wskazany

w karcie stanowiska pracy.

W strukturze organizacyjnej Centrum pomoc administracyjna, ktérej powierzono

wykonywanie opisanych wyzej czynnosci nalezy do pionu ksiegowego.

Szczegbtowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§ 14.
Do zakresu zadan zastepcy dyrektora miedzy innymi nalezy:

1) wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentéw Centrum oraz innych dokumentéw,
ktore sy dokumentami ksiggowymi, a ktére Centrum jest zobowigzane posiada¢ w celu
realizacji zadan przez jednostki obstugiwane,

3) ksiegowanie zdarzen gospodarczych jednostek obstugiwanych,

4) sporzadzanie projektow planéw finansowych jednastek obstugiwanych oraz projektéw ich
zmian,

5) sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych jednostek obstugiwanych,

6) ksiggowanie grantéw, projektow, programéw lub zadan, ktére uzyskaty
dofinansowanie ze $rodkdw zewnetrznych (krajowych i zagranicznych), w tym
sporzadzanie projektéw planéw i ich zmian, wszelkiego rodzaju sprawozdari
budzetowych i finansowych niezbednych do rozliczania otrzymanych przez jednostke
obstugiwang srodkéw finansowych,
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7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

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

nadzér nad wykonywaniem zakresu obowigzkéw przez podlegtych pracownikdw w
zakresie kadr, pfac, administracji, sprzataczki oraz podiegtej pomocy
administracyjnej,

terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikow Centrum lub jednostek
obstugiwanych , w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkdw 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 oraz przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,
sporzadzanie i terminowe przekazywanie pracownikom Centrum oraz jednostkom
rocznych rozliczen PIT,

dokonywanie rozliczen z ubezpieczern spotecznych od nieszczesliwych wypadéw
pracownikdw oraz wspétpraca w tym zakresie z inspektorami bhp i ZUS,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochoddéw pracownikéw,

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

przygotowywanie wnioskéw do przyznawania nagréd, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalnych lub rentowych, dodatkéw lub innych wnioskéw,

sporzadzanie raportow w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie

state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych czynnikach mogacych mie¢ negatywny
wplyw na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

nadawanie uprawnien do dostepu danych oprogramowania w systemie Vulcan —
rola Administrator aplikacji ptacowej dla CUW, rola Administrator giéwny JST.
wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrektora Centrum.

Podczas nieobecnosci w pracy zastepcy dyrektora zastepuje go pracownik Centrum
wskazany w upowaznieniu dyrektora.
Szczegdtowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§ 15.

Do zakresu zadan gtéwnego specjalisty do spraw ptac i kadr dla Centrum lub jednostek
obstugiwanych w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikdw, w tym nanoszenie wszelkiego
rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie decyzji i wykazow i innych przepiséw
prawa,

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

ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkéw pracownikom oraz przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,
przygotowanie i przekazywanie do wykonania przelewdéw bankowych na podane
przez pracownikow konta osobiste po uzyskaniu akceptacji gtdwnego ksiegowego
oraz dyrektora Centrum,
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5) dokonywanie rozliczenn z ubezpieczen spotecznych od nieszczesliwych wypadoéw
pracownikéw oraz wspotpraca w tym zakresie z inspektorami bhp i ZUS,

6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodéw pracownikéw,

7) wspétudziat w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture lub rente,

8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, jego przebiegiem, oraz rozwigzaniem umow o prace,

9) weryfikacja dokumentéw kadrowych, szczegdlnie pod wzgledem prawa do wyptat
nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ustalenia prawa do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, koniecznosci wykonania badan okresowych, danych
dotyczacych nieobecnosci w pracy, uprawnien do wykonywania zawodu itp,

10) przygotowywanie wnioskéw do przyznawania nagréd, nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych lub rentowych, dodatkéw [ub innych wnioskéw,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscia lub nieobecnoscig w pracy oraz
urlopami pracownikéw,

12) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan do GUS w zakresie
zatrudnienia dla Centrum,

13) przygotowywanie danych kadrowych do terminowego sporzadzania przez jednostki
obstugiwane sprawozdan do GUS w zakresie zatrudnienia

14) przygotowywanie na potrzeby jednostek obstugiwanych roznego rodzaju danych
kadrowych, zgodnie z wnioskami dyrektoréw,

15) przygotowywanie dokumentacji ptac i rozliczerh wynagrodzen (ZUS, US) do Sktadnicy
Akt oraz Archiwum Panstwowego dla Centrum i jednostek obstugiwanych,

16) sporzadzanie i przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodéw przez
pracownikow Centrum, oraz obstugiwanych jednostek uprawnionym do tego
instytucjom (np. ZUS, USit.),

17) Terminowe przekazywanie pracownikom Centrum oraz jednostek obstugiwanych
rocznych informacji o uzyskanych dochodach (PIT),

18) sporzadzanie raportdw w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie,

19) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

20) informowanie zastepce dyrektora o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkdw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie
wptywacd na dziatalno$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

21) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

Podczas nieobecnosci w pracy gtéwnego specjalisty do spraw ptac i kadr zastepuje go

pracownik Centrum wskazany w karcie stanowiska pracy.

W strukturze organizacyjnej Centrum gtéwny specjalista do spraw ptac i kadr nalezy do

pionu kadr lub pionu ptac.

Szczegotowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§ 16.
Do zakresu zadan samodzielnego referenta, starszego referenta, referenta
wykonujacego czynnosci w zakresie kadr i ptac wzglednie kadr lub ptac nalezy miedzy
innymi:
1) ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkow pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,
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2) dokonywanie rozliczenn z ubezpieczei spotecznych od nieszczesliwych wypadéw
pracownikdow Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz wspéfpraca w tym
zakresie z ZUS,

3) wydawanie zaswiadczeri o wysokosci dochodéw pracownikéw Centrum oraz
pracownikéw jednostek obstugiwanych,

4) wspoétudziat w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture lub rente,

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

6) przygotowywanie wnioskéw do przyznawania nagrod, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalnych lub rentowych, dodatkéw Ilub innych wnioskéw dla
pracownikdéw w Centrum i jednostkach obstugiwanych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscig w pracy i urlopami pracownikéw
Centrum lub jednostek obstugiwanych

8) sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych dotyczacych spraw kadrowych Centrum,

9) przygotowywanie dokumentacji ptac i rozliczerh wynagrodzen (ZUS, US) do Archiwum
Panstwowego,

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

11) sporzadzanie raportéw w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie,

12) wprowadzanie do elektronicznego dziennika korespondencji wnioskéw, zestawien lub
innych dokumentéw kadrowych lub ptacowych przekazywanych przez jednostki
obstugiwane,

13) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

14) informowanie zastepce dyrektora o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie
wptywac na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

15) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Podczas nieobecnosci w pracy samodzielnego referenta, starszego referenta lub referenta
zastepuje go pracownik Centrum wskazany w karcie stanowiska pracy.

3. W strukturze organizacyjnej stanowisko samodzielnego referenta, starszego referenta lub
referenta nalezy do pionu kadr lub pionu ptac.

4. Szczegotowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§17.
1. Do zakresu zadan pomocy administracyjnej wykonujacej czynnosci w zakresie kadr i ptac
weglednie kadr lub plac nalezy miedzy Innymi:

1) terminowc sporzadzanie list pfac dla pracownikéw Centrum oraz obstugiwanych
jednostek, w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potracen i dodatkéw na podstawie
decyzji i wykazéw,

2) naliczanie wynagrodzen i naleznych $wiadczert ZUS, oraz podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

3) ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkéw pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,
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4) dokonywanie rozliczen z ubezpieczern spotecznych od nieszczesliwych wypadéw
pracownikow Centrum oraz jednostek obstugiwanych oraz wspdtpraca w tym zakresie
z ZUS,

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

6) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentdéw dla pracownikéw przechodzacych na
emeryture lub rente,

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

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

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

10) sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych dotyczacych spraw kadrowych Centrum,

11) przygotowywanie dokumentacji ptac i rozliczers wynagrodzen (ZUS, US) do Archiwum
Panstwowego,

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

13) sporzadzanie raportéw w programie ,,Ptatnik" i terminowe ich przekazywanie,

14) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

15) informowanie zastepce dyrektora - kierownika wydziatu ptac, sprawozdawczosdci i
administracji o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie wplywaé na dziatalnoéé
Centrum lub jednostek obstugiwanych,

16) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

Podczas nieobecnosci w pracy pomocy administracyjnej zastepuje go pracownik Centrum

wskazany w karcie stanowiska pracy.

3. W strukturze organizacyjnej Centrum pomoc administracyjna, ktérej powierzono
wykonywanie opisanych wyzej czynnosci nalezy do pionu ptac lub kadr.

4. Szczegotowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§18

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gtéwnego specjalisty do

spraw administracyjnych miedzy innymi nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum wraz z obstugg kancelaryjna,

2) prowadzenie ksigy inwenlarzowych Centrum oraz Jednostek obstugiwanych,

3) przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych lub mozliwos¢
udziatu w pracach komisji inwentaryzacyjnej w jednostkach obstugiwanych,

4) opracowywanie informacji, oraz realizowanie zadan przypisanych Centrum w zakresie
funkcjonowania procedur kontroli zarzadczej,

5) obstuga ePUAP,

6) umieszczanie informacji na stronie BIP w zakresie zadari wykonywanych na stanowisku pracy,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

8) prowadzenie rejestru umoéw,

9) prowadzenie elektronicznej ewidencji zaméwien publicznych,
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10) przekazywanie niezbednych danych do bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej
znajdujacych sie w jednostkach obstugiwanych, w zakresie wykonywanych przez Centrum
iadaﬁ,

11) przygotowywanie  projektéw  procedur odnosnie zamdwiert  publicznych,  oraz
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do
ktorych stosuje sie lub nie stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych,
(w tym weryfikacja ich prawidtowosci i kompletnosci),

12) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego -
rejestr ( w tym umowy),

13) przesytanie drogg elektroniczng ogtoszer o zaméwieniach publicznych w celu umieszczenia na
stronie BIP Centrum,

14) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych dla Centrum,

16) prowadzenie skfadnicy akt oraz archiwum akt obstugiwanych jednostek obstugiwanych,

17) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora Centrum,

18) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

19) wykonywanie czynnoéci w zakresie ksiegowosci jednostek obstugiwanych (wprowadzanie
danych, weryfikacja sald kont bilansowych i pozabilansowych),

20) dochodzenie naleznosci budzetowych jednostek obstugiwanych,

21) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdawczych w zakresie
realizowanych programéw, projektow lub zadan finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
(krajowych i zagranicznych),

22) wprowadzanie danych do elektronicznej ksiegi korespondencjj,

23) wprowadzanie danych do systemdw bankowych w celu terminowego regulowania zobowigzan
Centrum i jednostek obstugiwanych,

24) informowanie zastepce dyrektora o zauwazonych nieprawidtowoéciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie wptywaé na
dziatalnos$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

25) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Podczas nieobecnosci w pracy gtéwnego specjalisty do spraw administracji zastepuje go
pracownik Centrum wskazany w karcie stanowiska pracy.

3. W strukturze organizacyjnej Centrum stanowisko gtoéwnego specjalisty do spraw
administracyjnych nalezy do pionu administracyjnego.

4. Szczegotowy zakres czynnosci znajduje sie w Karcie Pracy pracownika.

§19.
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki miedzy innymi nalezy:

1) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w salach i na korytarzach wykorzystywanych przez
pracownikéw GCUW.

2) dbatosé o czystos¢ i porzadek wokét budynku zajmowanego przez GCUW;

3) wystawianie koszy do odbioru odpadéw komunalnych;

4) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora Centrum,

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

6) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Podczas nieobecnosci w pracy osoby sprzatajacej zastepuja go pracownicy Centrum.
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3. W strukturze organizacyjnej Centrum stanowisko sprzataczki nalezy do pionu obstugi.
4. Szczegotowy zakres czynnosci znajduje sige w Karcie Pracy pracownika.

§ 20.

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

opiniowanie projektéw zarzadzerr, umdw porozumien i innych aktéw prawnych
przygotowywanych lub wydawanych przez kadre kierownicza jednostek
obstugiwanych oraz kadre kierowniczg i pracownikow Centrum,

udzielanie porad i konsultacji prawnych, wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa na rzecz kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych oraz
kadre kierownicza i pracownikdédw 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 sgdowych, administracyjnych egzekucyjnych i
innych prowadzonych przez jednostki obstugiwane i Centrum,

parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw cywilnoprawnych,
ugod i porozumien zawieranych przez jednostki obstugiwane oraz Centrum,
prowadzenie pefnej obstugi prawnej nie wymienionej w pkt. od 1-5,

informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidlowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére mogg negatywnie
wptywac na dziatalnos¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego lub wynikajacych z
podpisanej umowy na $wiadczenie ustug.

$wiadczenie ustug prawniczych moze odbywaé sie na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

2. Zatrudnienie radcy prawnego moze nastgpi¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;.
3. W strukturze organizacyjnej Centrum stanowisko radcy prawnego podlega dyrektorowi

Centrum.
§ 21.
1. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka miedzy innymi
nalezy:
1) nadzér nad zachowaniem spéjnosci i interoperacyjnosci systemow informatycznych i

2)
3)
4)
5)

6)

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 ohstugiwanych,

zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych
wptyw na bezpieczeistwo przetwarzania danych,

administrowanie systemami informatycznymi znajdujagcymi sie w jednostkach
obstugiwanych w zakresie zapisanym w umowach,

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

str. 16



7) wystepowanie inicjatywami w zakresie budowy i utrzymania bezpiecznego dostepu do
Internetu,

8) zapewnienie zgodnosci z warunkami umédw licencji, gwarancji i nadzoru nad
eksploatacja systemoéw informatycznych jednostek obstugiwanych,

9) branie udziatu w inwentaryzacji Centrum w zakresie doradztwa co do przydatnosci
sprzetu elektronicznego i komputerowego oraz oprogramowania,

10) branie udzialu w przygotowaniu przetargéw na zakup sprzetu komputerowego,
telefonicznego oraz innego sprzetu technicznego, ktéry moze wspétdziataé z
oprogramowaniem zamontowanym na sprzecie informatycznym i innych sprzecie
znajdujacym sie w Centrum (doradztwo, przyjmowanie ofert, pomoc w wyborze
dostawcy sprzetu i oprogramowania),

11) informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych zdarzeniach, ktére moga negatywnie
wptywaé na dziatalnos$¢ Centrum lub jednostek obstugiwanych,

12) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

Zatrudnienie informatykéw moze nastgpi¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

W strukturze organizacyjnej Centrum stanowisko informatyka podlega dyrektorowi

Centrum.

§ 22.
Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku RODO - administrator
bezpieczenstwa informacji miedzy innymi nalezy:

1) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajgcych w nich oséb,

2) nadzdr oraz wspotpraca z informatykami w zakresie zapewnienia awaryjnego zasilania
komputerdw oraz innych urzadzen majgcych wptyw na bezpieczeristwo przetwarzania
danych,

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

4) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzagdzen komputerowych na
ktorych zapisane sg dane osobowe,

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

6) nadzdr nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci
wirusow komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanic wykonywania
procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji (sporzadzanie list
kontrolnych),

7) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych
w przypadku awarii systemu,
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8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzacych do

przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami

wykonywanymi na bazach danych osobowych,

nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za

posrednictwem urzadzen teletransmisji,

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw

zawierajacych dane osobowe generowane przez system informatyczny,

nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw

w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrola dostepu do

danych osobowych. Nadzorowanie, o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:

a) ustalenie identyfikatoréw uzytkownikdéw i ich haset (identyfikatory uzytkownikéw
nalezy wpisa¢ do ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych - art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych),

b) dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty zmieniane co najmniej raz na miesiac,

c) dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt
mozliwy wyfacznie po podaniu identyfikatora i wtasciwego hasta,

d) dopilnowanie, aby hasta uzytkownikéw byty trzymane w tajemnicy (réwniez po
uptywie terminu ich waznosci),

e) dopilnowanie, aby identyfikatory o0séb, ktére utracily uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zastaty natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta
uniewaznione,

dopilnowanie, aby - jezeli istniejg odpowiednie mozliwosci techniczne - ekrany
monitoréw stanowisk komputerowych, na ktérych przetwarzane s3 dane osobowe,
automatycznie wyltgczaly sie po uptywie ustalonego czasu nieaktywnosci uzytkownika,
dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne, monitory
stanowisk dostgpu do danych osobowych byly ustawione w taki sposéb, aby
uniemozliwié¢ tym osobom wglad w dane,

podjecie natychmiastowych dziatar zabezpieczajacych stan systemu informatycznego

w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczeh systemu
informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczeristwa danych. Szczegétowe zasady
postepowania w przypadku naruszeniu zabezpieczern powinny by¢ okreSlone w
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych (8§11 ust. 1 rozporzadzenia). W przypadku, gdy, na przyktad, istnieje
podejrzenie, iz naruszenie bezpieczeristwa danych osobowych spowodowane zostato
zaniedbaniem lub naruszeniem dyscypliny pracy, zadaniem administratora
bezpieczenstwa informacji powinno byé przedstawienie wniosku administratorowi
danych o wszczecie postepowania wyjasniajgcego i ukaranie vdpowiedczialnych za to
0sob,

analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia

bezpieczeristwa danych (jesli takie wystapito) i przygotowanie oraz przedstawienie

administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym, stuzagcym do przetwarzania danych osobowych (§ 3 i § 11 ust. 1

rozporzadzenia),
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16)

17)

18)

wraz z informatykami Sledzenie nowosci w dziedzinie zabezpieczania systeméw
informatycznych w ogdle i wdrazanie takich narzedzi, metod pracy oraz sposobow
zarzadzania systemem informatycznym, ktére bezpieczenstwo to wzmocnia,
informowanie dyrektora Centrum 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.

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie RODO - administratora bezpieczeistwa
informacji moze nastapic na podstawie umowy cywilnoprawnej.

W strukturze organizacyjnej Centrum stanowisko RODO - administratora
bezpieczenstwa informacji podlega dyrektorowi Centrum

Rozdziat 5.
Odpowiedzialnos$¢ i obowiagzki pracownikéw.

§23.

Pracownik Centrum jest obowigzany wykonywaé 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 szczegdlnosci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w Centrum,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegaé przepiséw prawa oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz innych przepiséw w zakresie przetwarzania informacji,

4) stosowac sie do przepiséw prawa,

5) planowa¢ swoja prace majac na celu uzyskanie najwyiszej efektywnosci,

6) dbac¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Centrum na szkode,

7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego i wspétdziataé z pozostatymi
pracownikami przy realizacji zadan.

Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng przed

dyrektorem.

Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw okreslg ich zakresy

€zynnosci.

§ 24.

1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela dyrektor.

2. Do

wylgcznej kompetencji dyrektora Centrum nalezy podpisywanie naslepujgeych

dokumentdéw (korespondenciji):

1)

2)
3)
4)
5)
6)

zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw,

umaéw, porozumien, zlecen w ramach powsiadanego upowaznienia,

odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Centrum,

zalecen pokontrolnych,

zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajgcych z petnienia funkcji dyrektora Centrum,
sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum.

str. 19



=

w

P

. Pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie dokumenty, w tym m. innymi: listy pfac,

zestawienia, polecenia ksiegowania, notatki stuzbowe, pisma do dyrektoréow jednostek
obstugiwanych lub pracownikéw jednostek obstugiwanych dotyczace wyjasnienia
biezacych spraw w zwiazku z wykonywanym zakresem czynnosci itp.

Zasady podpisywania dokumentéw  finansowo-ksiegowych  okresla  dyrektor
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla Centrum i jednostek
obstugiwanych.

. W celu wtasciwego przekazywania informacji o zasadach pracy w Centrum, prowadzony

jest Biuletyn Informacji Publicznej Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych.

Rozdziat 6.
Zasady kontroli zarzadczej

§ 25.

Kontrole zarzadcza stanowi ogoét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia racjonalnoéci
celéw w sposdb zgodny z prawem w sposéb efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze
odpowiada dyrektor Centrum.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslaja wewnetrzne procedury.

Rozdziat 7.
Oceny pracy pracownikow

§ 26.
Status prawny, obowigzki i prawa pracownikéw Centrum okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom pracy na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach.
Okresowej oceny pracy nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w Centrum krocej, niz sze$¢ miesiecy.
Okresowych ocen pracownikéw Centrum dokonuje sie na podstawie Regulaminu
dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Gminnym
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, ktdry zostat wprowadzony Zarzadzeniem dyrektora
Centrum.
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Rozdziat 8.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

§27.
Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy Centrum.
Zatatwianie indywidualnych spraw interesantéow odbywa sie zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami ustaw i rozporzadzen.
Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w elektronicznym dzienniku
korespondencji pn. BIT Rejestry prowadzonym w Centrum.

§ 28.
Skargi i wnioski interesantéw przyjmuje dyrektor.
Dyrektor w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje interesantéw w kazdy dzieri w godzinach
pracy Centrum.
Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskdw normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegélne.
Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokét.
W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres
zgtaszajacego a takze zwigzty opis tresci sprawy.
Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe.

§ 29.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem , a dotyczace funkcjonowania
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu ustala dyrektor odrebnymi
zarzadzeniami.
Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia dyrektora Centrum.
Regulamin obowiazuje od dnia podpisania.
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Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr 1/2022

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 3 stycznia 2022

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W RAWICZU

Dyrektor

Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
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