Zarzadzenie Nr 5/2023
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu
z dnia 14 lutego 2023 roku

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

Na podstawie § 5 pkt 2, w zwigzku z § 6 ust. 1 Statutu Gminnego Centrum Ustug Wsp6lnych
w Rawiczu stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaly nr XII/123/19 Rady Miejskiej Gminy
Rawicz z dnia 18 wrze$nia 2019r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Uslug Wspodlnych w Rawiczu oraz nadania jej
statutu zarzadzam, co nastepuje :

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu,
w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Gminnego Centrum Ushug
Wspdlnych w Rawiczu.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 1/2022 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu
z dnia 3 stycznia 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 14.02.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu.

Rozdziat 1.
Postanowienia og0lne

§1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zwany dalej
,»Regulaminem” okres$la organizacj¢ Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu poprzez
ustalenie zasad funkcjonowania, zadan i zakresu dziatania oraz ustalenie zakresu zadan
poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rawicz,

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejskag Gminy Rawicz,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Rawicz,

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

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu,
Jednostkach obstugiwanych — jednostki organizacyjne gminy Rawicz wymienione
w zalgczniku nr 2 do Uchwaly Rady Miejskiej lub jednostki, ktorym powierzono
wykonywanie czynnos$ci statutowych na podstawie odrebnym porozumien (umow),
Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ Uchwate Nr X11/123/2019 Rady Miejskiej Gminy
Rawicz z dnia 18 wrzes$nia 2019 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu ze zmianami.

2. Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, zwane dalej w skrécie Centrum jest gminng
jednostka organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, dziatajacag w formie jednostki
budzetowe;.

3. Centrum zostato powotane Uchwalg Rady Miejskiej Gminy Rawicz, w ktorej ustalono Statut
Centrum.



Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Centrum

§ 3.
Struktura organizacyjna Centrum sktada si¢ ze stanowisk pracy do spraw:
1) ksiggowosci,
2) kadr,
3) plac,
4) administracji,
5) bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) obstugi porzadkowe;,
7) obstugi prawne;j,
8) obstugi informatyczne;j.
. W Centrum funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
3) Gtowny ksiggowy.
Do oznaczenia korespondencji Centrum stosuje si¢ skrot GCUW z podaniem
rzeczowego wykazu akt bez wzgledu na to jakiego pionu korespondencja dotyczy.
Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla pracownikow
Centrum ustala dyrektor Centrum w porozumieniu z zastepca dyrektora oraz glownym
ksiggowym. Zakres obowigzkoéw pracownika moze 1aczy¢ zadania z r6znych stanowisk
pracy.
. Zakres podleglosci stuzbowe;:
1) Dyrektor jest zwierzchnikiem shuizbowym wszystkich pracownikow Centrum.
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym dla:
a) Zastgpcy dyrektora lub osoby upowaznionej do zastgpowania zastepcy
dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy,
b) Gtoéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej do zastgpowania glownego
ksiggowego w czasie jego nieobecnosci w pracy,
c) Stanowisk pracy radcy prawnego, informatyka, bhp.
2) Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad pracownikami Centrum, z zastrzezeniem
pkt 1.
3) Glowny ksiegowy jest takze glownym ksiegowym wszystkich jednostek
obstugiwanych przez Centrum.

Rozdziat 3
Zakres dzialania i organizacji Centrum

§ 4.
Zadaniem Centrum jest wykonywanie na rzecz jednostek obslugiwanych ustug
w zakresie obstug finansowej, rachunkowosci, sprawozdawczosci, obstugi kadrowe;,
obstugi ptacowej, obstugi bhp, obstugi informatycznej oraz obstugi prawnej, w zakresie
ustalonym w Statucie Centrum lub podpisanych porozumieniach (umowach).
Przedmiot dziatalno$ci Centrum zostal okreSlony w Statucie, w rozdziale 3 pn.
Przedmiot dziatalno$ci.
. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.



§ 5.
Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Centrum miesci si¢ w budynku Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka

w Sierakowie, znajdujacym si¢ przy ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33 w Rawiczu

(63-900).

Rozdziat 4.
Zadania dyrektora i pracownikow Centrum

§ 6.

1. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy Rawicz. Dyrektor podlega
bezposrednia Burmistrzowi Gminy Rawicz.

2. Dyrektor jednoosobowo kieruje Centrum i ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt spraw
nalezacych do zakresu dziatania podlegtej jednostki. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Centrum.

3. Do zadan dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujacym statutem,

dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikdw,
ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, w szczegolnos$ci okreslenie
poszczegdlnych obowigzkow, upowaznien, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci
pracownikow zatrudnionych na poszczeg6lnych stanowiskach,

podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,
ustalenie zasad obiegu dokumentéw w Centrum,

nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw Centrum,
wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych, w celu realizacji zadan
statutowych Centrum,

zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
przyznawanie nagrod pracownikom Centrum,

10) dokonywanie okreslonych analiz w zakresie dziatalnosci statutowej Centrum oraz

zglaszanie swoich uwag i1 propozycji Burmistrzowi Gminy Rawicz,

11) nadawanie uprawnien w systemie bankowym — rola Administrator.

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

nieobecnosci zastepey dyrektora upowazniony przez dyrektora pracownik Centrum.

§7.

1. Do zakresu zadah zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zastepowanie dyrektora Centrum podczas Jego nieobecnosci, na podstawie
otrzymanych upowaznien i pelnomocnictw,

wspotudziat w opracowywaniu plandéw finansowych dla Centrum i jednostek
obslugiwanych,

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizowanych zadan,
nadzor nad wykonywaniem zakresu obowiazkéw przez pracownikéw Centrum,
przygotowywanie, opracowywanie propozycji, instrukcji w zakresie zapewnienia
prawidlowego obiegu dokumentow wewnatrz Centrum,

sporzadzanie list ptac,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie pracownikom rocznych rozliczen PIT,
wydawanie za§wiadczen o wysokosci dochodow pracownikow,

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



10) przygotowywanie wnioskow do przyznawania nagréd, dodatkow lub innych
wnioskow,

11) nadawanie uprawnien do dost¢pu danych oprogramowania w systemie Vulcan — rola
Administrator aplikacji ptacowej dla CUW, rola Administrator glowny JST.

§8.

1. Do zakresu zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci :

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) przygotowywanie projektow uregulowan wewngtrznych w zakresie dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci, ich wdrazanie 1 stosowanie oraz
przygotowywanie propozycji w zakresie obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych,

3) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostek, w tym :

- opracowywanie harmonogramow inwentaryzacji mienia jednostek z uwzglednieniem
obowigzujacej czestotliwosei 1 termindw inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow
aktywow 1 pasywow,

- wnioskowanie do dyrektora GCUW o zarzadzenie inwentaryzacji poszczegoélnych
sktadnikow aktywow i pasywow zgodnie z tym harmonogramem,

- przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow mienia jednostek,
rozliczanie wynikow inwentaryzacji w ksi¢gach rachunkowych,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

5) nadzor nad przygotowaniem plandéw finansowych,

6) sprawdzanie prawidlowosci dekretacji dokumentow ksiggowych,

7) sporzadzanie raportow lub sprawozdan opisowych z realizacji zadan oswiatowych
(w zakresie cze$ci finansowo-ksiegowej),

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, z wykonania budzetu wraz z
dokumentacja wymagang przepisami prawa, sporzadzanie informacji dodatkowej do
bilansu,

9) nadzér nad prawidtowoscig wydatkowania $rodkow finansowych z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnego pracownikow Centrum oraz sprawdzanie zgodnoS$ci
wydatkowanych $rodkéw z Funduszu z zatwierdzonymi przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych rocznymi planami tego Funduszu,

10) nadzor nad terminowym rozliczaniem sposobu wykorzystania dotacji i $rodkéw na
wydatki otrzymanych przez Centrum lub jednostki obstugiwane,

11) nadzér nad prawidlowosciag wykazywanych danych finansowych w planach, ewidencji
ksiegowej, sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej realizowanych przez Centrum
lub jednostki obstugiwane w ramach grantow, projektéw, programéw lub zadan, ktore
uzyskaty dofinansowanie ze §rodkow zewnetrznych (krajowych lub zagranicznych),

12) wspoétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonywanych
CZynnosci,

13) nadawanie uprawnien pracownikom Centrum do dost¢pu 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,

14) nadawanie uprawnien do dostgpu danych oprogramowania w systemie Vulcan — rola
Administrator aplikacji ksiggowej dla CUW i JST, rola Administrator gtéwny JST.



§ 9.

1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku do spraw ksiegowosci nalezy W szczegolnosci:

1.

1.

1) wprowadzanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych,

2) weryfikacja wszystkich kont w tym kont rozrachunkowych oraz kont pozabilansowych,

3) dochodzenie naleznosci budzetowych w zakresie wykonywanych obowigzkow,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych,

5) rozliczanie pobranych zaliczek,

6) weryfikacja prawidtowosci zwrotow wydatkow wynikajagcych z przedktadanych do
rozliczenia delegacji stuzbowych,

7) sporzadzanie JPK,

8) rozliczanie VAT,

9) wystawianie faktur i innych dowodéw ksiggowych za wynajem pomieszczen,

10) wprowadzanie przelewoéw do systemu bankowego,

11) sporzadzanie do GUS rocznych sprawozdan F-O3,

12) sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania budzetu.

§ 10.
Do zakresu zadan pracownika na stanowisku do spraw ptac nalezy w szczego6lnosci :

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikow,

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

3) ustalanie podstawy wymiaru sktadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkow pracownikom oraz przekazywanie sktadek na rachunek ZUS,

4) dokonywanie rozliczen z ubezpieczen spotecznych,

5) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci dochodow pracownikow,

6) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentow dla pracownikow przechodzacych na
emeryture lub rente,

7) przygotowywanie danych do sporzadzania przez jednostki obstugiwane sprawozdan
do GUS w zakresie zatrudnienia

8) przygotowywanie dokumentacji ptac i rozliczen wynagrodzen (ZUS, US) do
Sktadnicy Akt oraz Archiwum Panstwowego,

9) sporzadzanie i przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodow przez
pracownikow uprawnionym do tego instytucjom,

10) przekazywanie pracownikom rocznych informacji o uzyskanych dochodach,

11) sporzadzanie raportdéw w programie ,,Platnik".

§11.

Do zakresu zadan pracownika na stanowisku do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikoéw przechodzacych na
emeryture lub rente,

2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, jego
przebiegiem, oraz rozwigzaniem umdow o prace,

3) weryfikacja dokumentow kadrowych, szczegdlnie pod wzglgdem prawa do wyptat
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ustalenia prawa do dodatkowego



wynagrodzenia rocznego, konieczno$ci wykonania badan okresowych, uprawnien do
wykonywania zawodu itp.,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecno$cig w pracy i urlopami pracownikow,

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych dotyczacych spraw kadrowych,

6) przygotowywanie na potrzeby jednostek obstugiwanych réznego rodzaju danych
kadrowych,

7) sporzadzanie raportOw w programie ,,Platnik".

§ 12.
1. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw administracji nalezy
w szczegllnoscei :

1) prowadzenie sekretariatu Centrum wraz z obstugg kancelaryjna,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych,

3) obstuga ePUAP,

4) umieszczanie informacji na stronie BIP,

5) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

6) prowadzenie rejestru umow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkow zewnetrznych dla Centrum,

8) przygotowywanie i standaryzacja projektow procedur zamowien publicznych GCUW i
jednostek obstugiwanych,

9) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

11) wprowadzanie danych do elektronicznej ksiggi korespondencji.

§ 13.
1. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i
higieny pracy nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w GCUW oraz

jednostkach obstugiwanych,

2) przeprowadzanie i ewidencjonowanie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu bhp

pracownikow,

3) zaopatrywanie pracownikow w sprzet ochronny, odziez ochronng i1 §rodki higieny oraz

prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

4) sporzadzanie dokumentacji dot. wypadkow pracownikow i wypadkow uczniow,

5) nadzorowanie wyposazenia apteczek i oznakowania miejsc pierwszej pomocy,

6) dokonywanie analizy i oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, w tym na

stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe - sporzadzanie stosownej

dokumentacji, wspolnie z pracodawcg informujac pracownikow o ryzyku zawodowym,

ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

7) reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z Panstwowga Inspekcja Pracy, Urzedem

Dozoru Technicznego, Panstwowg Strazg Pozarna,

8) dokonywanie przegladu placowek, ich wyposazenia oraz otoczenia pod katem
zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy, identyfikacja zagrozen (diagnoza stanu

bhp).



§ 14.

1. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku obstugi porzadkowej nalezy w
szczegblnosci :

1)

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w salach i na korytarzach wykorzystywanych przez
pracownikow Centrum,

2) wystawianie koszy do odbioru odpadow komunalnych,
3) obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora Centrum.
§ 15.
1. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku radcy prawnego nalezy w
szczegolnosci :
1) opiniowanie projektow zarzadzen, uméw porozumien i innych aktow prawnych

2)

3)

4)

5)

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
kadry kierowniczej i pracownikow Centrum,

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

wykonywanie zastepstw prawnych 1 procesowych w granicach udzielonych
pelnomocnictw w postepowaniach sadowych, administracyjnych egzekucyjnych i
innych prowadzonych przez jednostki obstugiwane i Centrum,

parafowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow cywilnoprawnych,
ugod 1 porozumien zawieranych przez jednostki obslugiwane oraz Centrum.
Zatrudnienie radcy prawnego moze nastgpi¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 16.

1. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku informatyka nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

nadzor nad zachowaniem spdjnosci 1 interoperacyjnosci systemoéw informatycznych i
infrastruktury informatycznej wdrozonej i eksploatowanej przez jednostki obstugiwane
oraz Centrum,

analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupu sprzgtu informatycznego i
oprogramowania w jednostkach obstugiwanych i Centrum,

zapewnienie prawidlowego dzialania systeméw informatycznych i infrastruktury
informatycznej w jednostkach obstugiwanych,

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

administrowanie systemami informatycznymi znajdujacymi si¢ w jednostkach
obstugiwanych w zakresie zapisanym w umowach,

wykonywanie kopii awaryjnych, ich przechowywanie oraz okresowe sprawdzanie pod
katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu,
wystepowanie Z inicjatywami w zakresie budowy i utrzymania bezpiecznego dostgpu
do Internetu,

zapewnienie zgodno$ci z warunkami uméw licencji, gwarancji 1 nadzoru nad
eksploatacjg systemow informatycznych jednostek obstugiwanych,



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

10) udziat w przygotowaniu przetargéw na zakup sprzetu komputerowego, telefonicznego
oraz innego sprzetu technicznego, ktéry moze wspoétdzialaé z oprogramowaniem
zamontowanym na sprze¢cie informatycznym 1 innych sprzecie znajdujagcym sie¢ w
Centrum (doradztwo, przyjmowanie ofert, pomoc w wyborze dostawcy sprzetu i
oprogramowania).

2. Zatrudnienie informatyka moze nastgpi¢ na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Rozdziat 5.
Udzielanie informacji, rozpatrywanie skarg i wnioskoéw

§17.
Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela dyrektor.
2. Sprawy wniesione przez interesantow sg ewidencjonowane w elektronicznym
dzienniku korespondencji pn. BIT Rejestry, prowadzonym w Centrum.
Skargi i wnioski interesantow rozpatruje dyrektor.
4. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
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Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe.

§ 18.

1. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze zarzadzenia dyrektora Centrum.
2. Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.
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