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ZARZADZENIE NR ..iv.liioreressans
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspéinych
w Ostrowi Mazowieckiej

Na podstawie art. 10a, 10b oraz 10c ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713 ze zm.) oraz § 10 ust. 1 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXIV/243/2021 Rady Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia
26 maja 2021 r. zmieniajacej uchwate w sprawie zmiany nazwy i statutu Miejskiego Zaktadu
Obstugi Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej zarzadzam, co nastepuje:

g§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Ostrowi Mazowieckiej
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 174/2016 Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Ostrowi Mazowieckiej.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowi
Mazowieckiej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

.y

"\ Burmistrz Miasta

Jérzy Bauer
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OFmaiig - praw g

Radea Provgge
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ....0....[....0. 5
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W OSTROWI MAZOWIECKIE]

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowi Mazowieckiej zwany w dalszej
tresci ,Regulaminem” okredla:

1) zasady funkcjonowania,

2) zakres dziatania,

3) strukture organizacyjna,

4) zakres obowigzkéw kadry kierowniczej,

5) zakresy obowigzkdéw pozostatych pracownikéw,
6) zasady podpisywania pism,

7) zasady kontroli zarzadczej,

8) oceny kwalifikacyjne pracownikéw,

9) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,
10) system zastepstw,

11) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Ostrowi Mazowieckiej,

2. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowi
Mazowieckiej nadany uchwatg nr XXIV/243/2021 Rady Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 26 maja

2021 r. zmieniajacq uchwate W sprawie zmiany nazwy i statutu Miejskiego Zaktadu Obstugi
Jednostek Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej,

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowi
Mazowieckiej,

4. Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé gtéwng ksiegowa Centrum Ustug
Wspolnych w Ostrowi Mazowieckiej, wykonujaca takze czynnosci  gtdwnego ksiegowego
we wszystkich jednostkach obstugiwanych przez Centrum,

5. Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé Jednoosobowg komdrke
organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowi Mazowieckiej,

6. Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ostréw Mazowiecka,

7. obstugiwane Jednostkj - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne Miasta Ostréw
Mazowiecka zaliczane do sektora finanséw publicznych oraz miejskie instytucje kultury,

8. Jednostki Oswiatowe - nalezy przez to rozumie¢ przedszkola I szkoty podstawowe ktérych
organem prowadzacym jest Miasto,
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§ 3.

Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe,
3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

8) uchwaty Nr XVIII/114/91 Rady Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 18 grudnia 1991 r. w
sprawie utworzenia Zaktadu Budzetowego dla obstugi przedszkoli o nazwie Przedszkola
Miejskie w Ostrowi Mazowieckiej,

9) uchwaty Nr XXXII/223/93 Rady Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 22 grudnia 1993 r. w
sprawie zmiany nazwy i statutu Zakfadu BudZetowego Przedszkola Miejskie w Ostrowi
Mazowieckiej,

10) uchwaty Nr XXXV/179/97 Rady Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 19 grudnia 1997 r.
w sprawie zmiany formy organizacyjnej Miejskiego Zaktadu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Ostrowi Mazowieckiej i nadania mu statutu,

11) uchwaty Nr XXIV/162/2005 Rady Miejskiej w Ostrowi Mazowieckiej z dnia 26 kwietnia
2005 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Zaktadowi Obstugi Jednostek Oswiatowych w
Ostrowi Mazowieckiej,

12) uchwaty nr XXV/180/2016 Rady Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 5 pazdziernika 2016 r. w
sprawie zmiany nazwy jstatutu Miejskiego Zakfadu Obstugi Jednostek Oswiatowych w
Ostrowi Mazowieckiej,

13) uchwaty Nr XXIV/242/2021 Rady Miasta Ostréw Mazowiecka z dnia 26 maja 2021 r.
w sprawie organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
gminnych jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw publicznych oraz
miejskich instytucji kultury,

14) Uchwaty Nr XXIV/243/2021 Rady Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia 26 maja 2021 r.
zmieniajgcej uchwate w sprawie zmiany nazwy i statutu Miejskiego Zaktadu Obstugi Jednostek
Oswiatowych w Ostrowi Mazowieckiej,

15) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania Centrum

§ 4.

1. Centrum jest jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajacg
w formie jednostki budzetowej.

2. Za zobowigzania Centrum odpowiada Miasto.

3. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie o rachunkowosci i wydanych do nich aktach wykonawczych.

4. Status pracownikéow Centrum okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§5.

1. Pracami Centrum kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
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2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka, ktory
nawigzuje i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. Centrum jest pracodawcyg dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu pracy.

4, Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz oraz udziela pe’rnomocnictv\fa_ w zakresie
okreslonym zadaniami kierowanego przez siebie Centrum na czas swojej nieobecnosci.

5. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Centrum i ponosi odpowiedzialnoé¢ za
wyniki jego pracy.
§ 6.
Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

8) wzajemnego wspditdziatania.

§7.

1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem Centrum.

2. Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnoéé za powierzone mienie, zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

§ 8.

1. Dziatalnos¢ Centrum jest jawna.

2. Podstawowa, forma informowania o dziatalnoéci Centrum jest Biuletyn Informacji
Publicznej.

Rozdziat 3.
Zakres dzialania Centrum

§ 9.

1. Centrum prowadzi wspdlng obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjng oraz catoéé
zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczodci jednostek organizacyjnych Miasta
zaliczanych do sektora finanséw publicznych tj.:

1) Miejskie Przedszkole Nr 1 w Ostrowi Mazowieckiej,

2) Miejskie Przedszkole Nr 2 w Ostrowi Mazowieckiej,

3) Miejskie Przedszkole Nr 3 w Ostrowi Mazowieckiej,

4) Szkota Podstawowa nr 1 im. Tadeusza Kosciuszki w Ostrowi Mazowieckiej,

5) Szkota Podstawowa nr 2 im. Papieza Jana Pawta II w Ostrowi Mazowieckiej,

6) Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Korczaka w Ostrowi Mazowieckiej,

7) Szkota Podstawowa nr 4 im. 18 Putku Artylerii Lekkiej w Ostrowi Mazowieckiej,
8) Miejska Swietlica Socjoterapeutyczna w Ostrowi Mazowieckiej.
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2. Centrum prowadzi wspodlng obstuge administracyjng, finansowg i_organizacyjnq Miej_skich
Instytucji Kultury stosownie do zakresu okreslonego w porozumieniach zawartych miedzy

Centrum a tymi jednostkami tj.:
a.Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Dabrowskiej w Ostrowi Mazowieckiej,
b.Miejski Dom Kultury w Ostrowi Mazowieckiej,
¢.Muzeum - Dom Rodziny Pileckich w Ostrowi Mazowieckiej (w organizacji).
3. Porozumienia, o ktorych mowa w ust. 2 stanowia integralng czese Statutu.

4. Centrum wspdtdziata z dyrektorami obstugiwanych Jednostek przy realizacji zadan
statutowych, w szczegolnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspoélnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej oraz catodci zadan w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci.

5. Centrum zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiegowego dla wszystkich obstugiwanych
Jednaostek.
g 10.

1. Centrum ma prawo zadania od obstugiwanych Jednostek informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadarh w ramach wspélnej obstugi.

2. Obstugiwane Jednostki maja prawo zadania od Centrum informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez Centrum w ramach wspaolnej obstugi.

Rozdziatl 4.
Struktura organizacyjna Centrum

§ 11.
1. Oprécz stanowiska Dyrektora, w Centrum tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) gtéwny ksiegowy - 1 etat,
2) wieloosobowe stanowisko ds. ptac - 2 etaty,
3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowoséci - 5 etatdw,
4) stanowisko ds. kadrowo-administracyjnych - 1 etat,
5) pomoc administracyjna - 1 etat,
6) informatyk (1/8 etatu lub umowa - zlecenia lub umowa cywilno-prawna),
7) sprzataczka - 3/8 etatu.

2, Strukture organizacyjng Centrum okredla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 5.
Zakres obowigzkow kadry kierowniczej Centrum

§12,
1. Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Centrum nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,
2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkdéw,

4) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace w Centrum,

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum,
w tym dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

Strona 4



6) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi imfenierrj zgodnie_z obowiqzujqcymi
przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miasta Ostréw Mazowiecka i Burmistrza
Miasta Ostrow Mazowiecka,

7) prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Centrum,

9) okreslanie procedur wykonywania zadan statutowych Centrum,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

11) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminéw obowigzujacych w Centrum,
przepiséw p.poz., nadzér nad ochrong informacji niejawnych,

12) nadzér nad udzielaniem pomocy dyrektorom obstugiwanych Jednostek w przygotowywaniu
dokumentacji zamoéwien publicznych,

13) nadzor nad opracowywaniem planu finansowego Centrum,

14) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych Jednostek w zakresie sporzadzania plandéw
finansowych tych Jednostek,

15) wspotpraca z instytucjami, firmami i organizacjami w zakresie wymaganym do prawidtowej
realizacji zadan Centrum,

16) biezaca wspélpraca z dyrektorami obstugiwanych Jednostek z zachowaniem petnej
podmiotowosci kompetencyjnej dyrektoréw,

17) sporzadzanie dla Rady Miasta Ostréw Mazowiecka i Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
materiatéw informacyjnych, analiz oraz sprawozdan dotyczacych zakresu dziatania Centrum,

18) realizacja zadar wynikajacych z uchwat Rady Miasta Ostréw Mazowiecka oraz zarzgdzen
i decyzji Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji Dyrektora przepisami prawa.
2. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora zastepuje go upowazniony przez niego pracownik.
3. Dyrektor Centrum jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

§ 13.
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowoéci Centrum i obstugiwanych Jednostek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania
dokumentéw, w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

2) koordynowanie i nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez osoby zajmujgce stanowiska ds. ksiegowosci i ptac,

3) kontrolowanie terminowoéci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiegowosci,
4) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych Jednostek w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych,

6) analizowanie wykorzystania $rodkéw finansowych znajdujacych sie w planach finansowych
Centrum i obstugiwanych Jednostek,

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych Centrum,
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8) opracowywanie projektéw uregulowan wewnetrznych dla obstugiwanych Jednostek
dotyczacych rachunkowosci,

9) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdinych spraw,

10) sporzadzanie okresowych irocznych sprawozdan finansowych z dziatalnosci wiasnej
i obstugiwanych jednostek, w tym sporzadzanie bilansu,

11) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum oraz pomoc W opracowywaniu
projektéw planéw finansowych obstugiwanych Jednostek,

12) sporzadzanie zbiorczego projektu planu finansowego na podstawie planéw finansowych
obstugiwanych Jednostek,

13) sporzadzanie, na wniosek dyrektoréw obstugiwanych Jednostek, projektéw zmian w planach
finansowych,

14) dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochoddw i wydatkéw oraz biezace
informowanie dyrektoréw obstugiwanych Jednostek o stopniu ich realizacji,

15) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczoéci w zakresie spraw ksiegowo-finansowych
przewidzianej prawem i zleconej przez jednostki nadrzedne,

16) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i bankowej Centrum, obstugiwanych Jednostek
zgodnie z przepisami o rachunkowoéci oraz zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji
plandw finansowych i budzetu Miasta Ostréw Mazowiecka w zakresie $rodkdéw budzetowych
i wydzielonego rachunku dochoddw,

17) nadzor nad prawidtowym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji ksiegowej
i finansowej,

18) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
bedacych w uzytkowaniu jednostek Centrum i obstugiwanych Jednostek, oraz naliczanie
aktualizacji i umorzenia wartosci $rodkéw trwatych,

19) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej Centrum, kontrola
prawidtowosci prowadzenia operacji ksiegowo-finansowych,

20) nadzér nad sporzadzaniem deklaracji rozliczeniowych zaliczki od podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

21) nadzér nad sporzadzaniem deklaracji rozliczeniowych  ZUS oraz terminowym
przekazywaniem srodkow finansowych z tytutu ubezpieczeri spotecznych,

22) kontrolowanie realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienieznych, rozrachunkdw
oraz innych aktywow i pasywow w Centrum i obstugiwanych Jednostkach,

23) sporzadzanie zbiorczych sprawozda’h z wykonania plandw finansowych Centrum
i obstugiwanych Jednostek,

24) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej obstugiwanych Jednostek i Centrum,

25) sporzadzanie wnioskéw zbiorczych o dofinansowanie zadan oSwiatowych ze $rodkdéw
rezerwy oswiatowej, z dotacji oraz innych programéw, wtym sporzadzanie sprawozdan
i rozliczen,

26) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej funkcjonujacej
przy Centrum,

27) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadarn i kompetencji,

28) wykonywanie innych =zadan wynikajacych z petnionej funkcji na mocy przepisow
dotyczacych obowigzkéw gtdwnych ksiegowych jednostek budzetowych oraz ustawy
o rachunkowosci lub zadan zleconych przez przetozonych,

2. W razie nieobecnosci jego obowigzki wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
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Rozdziat 6.
Zakres dziatania stanowisk pracy w Centrum

§ 14.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika Centrum nalezy:

1) podejmowanie dziatarn iprowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan statutowych
Centrum w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkdw,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie
si¢ do polecen kierownictwa Centrum,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia Centrum,
5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach,

8) przekazanie stanowiska pracy w przypadku rozwigzania stosunku pracy w sposéb okreslony
w niniejszym Regulaminie,

9) udzielanie zaméwiert na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartosci  130.000 zt zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych
w Centrum Ustug Wspdinych w Ostrowi Mazowieckiej o wartoéci szacunkowej powyzej
130.000 zt netto wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 15.

1. Wszyscy pracownicy Centrum s3 zobowiazani do wzajemnego wspotdziatania w zakresie
wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

2. Dla realizacji zadarh wykraczajacych poza zakres merytoryczny stanowiska pracy Dyrektor
moze powotywac w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe lub komisje o charakterze statym lub
doraznym.

§ 16.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptacowych nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum i obstugiwanych Jednostek, na podstawie
dokumentacji dostarczonej przez te Jednostki,

2) naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych,

3) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i innych,

4) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych,
5) sporzadzanie deklaracji ZUS,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

7) sporzadzanie informacji PFRON,

8) prowadzenie dokumentacji potracen, w tym komorniczych,

9) wystawianie  zaswiadczen o wysokosci  wynagrodzenia pracownikom:  Centrum
i obstugiwanych Jednostek,

10) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie kadrowo-ptacowym do GUS, Kuratorium Oswiaty oraz
innych wedtug potrzeb,

11) sporzadzanie informacji dla Jednostek Oéwiatowych idla Centrum w zakresie Systemu
Informacji Oswiatowej,
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12) prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac i zatrudnienia,
a) uzgadnianie rozliczerh wynagrodzer pracownikow,

b) sporzadzanie zestawieri naliczonych zaliczek na podatek dochodowy, ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz fundusz pracy,

13) organizowanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen, w tym za pomoca systemu eCorpoNet
lub innego systemu informatycznego stosowanego przez bank obstugujacy Centrum,

14) przygotowywanie finansowej dokumentacji emerytalno-rentowej,
15) obstuga Pracowniczych Plandw Kapitatowych,

16) inne zadania zlecone przez Dyrektora Centrum w zakresie zajmowanego stanowiska.

§ 17.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i bankowej Centrum i obstugiwanych Jednostek
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji
planow finansowych i budzetu Miasta Ostréw Mazowiecka w zakresie $rodkéw budzetowych,
w tym rozliczenie podatku VAT,

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i bankowej Centrum i obstugiwanych Jednostek
zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji
planéw finansowych i budzetu Miasta Ostrow Mazowiecka w zakresie wydzielonego rachunku
dochoddw, w tym rozliczenie podatku VAT,

3) prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych oraz norm organizacyjnych, finansowych
i rzeczowych dotyczacych obstugiwanych Jednostek i Centrum,

4) sporzadzanie miesigcznych zestawien dochodéw budzetowych i wydzielonego rachunku
dochoddéw obstugiwanych Jednostek,

5) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej obstugiwanych Jednostek i Centrum, w tym
w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Centrum i obstugiwanych
Jednostek,

b) sprawdzanie i opisywanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
c) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,
d) organizowanie i dokonywanie ptatnosci, za zobowiazania obstugiwanych Jednostek,

e) nadzor iprowadzenie rozliczen w zakresie kosztéw zywienia iodpfatnosci za pobyt
w miejskich przedszkolach publicznych,

f) prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych oraz norm organizacyjnych, finansowych
i rzeczowych dotyczacych obstugiwanych Jednostek w zakresie wydzielonego rachunku,

g) obstuga ksiegowa obrotu gotéwkowego (kasy),
6) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Centrum i obstugiwanych Jednostek,

7) uzgadnianie zakupéw majatkowych, tworzenie zestawied uwzgledniajace zmniejszenia
i zwigkszenia majatku Centrum i obstugiwanych Jednostek,

8) nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzanych inwentaryzacji w obstugiwanych Jednostkach,

9) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych dziatajacych w obstugiwanych
Jednostkach,

10) prowadzenie spraw z zakresu zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych Centrum oraz
obstugiwanych Jednostek, wtym sprawowanie biezacej kontroli ianalizowanie realizacji
planéw finansowych, realizacja wyptat $wiadczen;
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11) prowadzenie rejestru zawieranych umow z zakresu zamodwien publicznych Centrum
i obstugiwanych Jednostek,

12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
Centrum i obstugiwanych Jednostek,

13) sporzadzanie informacji dla Jednostek Oswiatowych idla Centrum w zakresie Systemu
Informacji Oswiatowej,

14) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez Dyrektora Centrum w zakresie
zajmowanego stanowiska.

§ 18.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadrowo-administracyjnych
nalezy;

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za prace oraz innymi
Swiadczeniami przystugujacymi pracownikom: Centrum, obstugiwanych Miejskich Instytucji
Kultury i Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow: Centrum, obstugiwanych Miejskich Instytuci
Kultury i Miejskiej Swietlicy Socjoterapeutycznej,

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw, np. regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, regulamin naboru na wolne stanowisko pracy, regulamin
oceny pracownikéw Centrum,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko pracy
w Centrum,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla pracownikéw
Centrum,

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wystawianie $wiadectw pracy
pracownikom Centrum,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych,

8) wystawianie pracownikom: Centrum, obstugiwanych Miejskich Instytucji Kultury i Miejskiej
Swietlicy Socjoterapeutycznej skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne, badania
z zakresu bhp,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i przebiegiem okresowej oceny pracownikéow
Centrum,

10) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

11) sporzadzanie umoéw zlecenia i umow o dzieto realizowanych w Centrum oraz prowadzenie
rejestru tych umow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw Centrum w $rodki ochrony
osobistej i inne z zakresu bhp,

13) zaopatrywanie Centrum w podstawowe czasopisma oraz inng lekture fachowa, materiaty
biurowe,

14) zaopatrywanie Centrum w pieczecie i prowadzenie ich rejestru,
15) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikéw Centrum,

16) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej, w tym opracowywanie i aktualizowanie
stosownej dokumentacji,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum,

18) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrowi Mazowieckiej i prowadzenie spraw
dotyczacych: odbywania stazu, zatrudnienia wramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych w Centrum,
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19) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez Dyrektora Centrum, w zakresie
zajmowanego stanowiska.

§ 19.

Do podstawowych zadan  pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy
administracyjnej nalezy:

1) prowadzenie sktadnicy akt Centrum, w tym wspdtpraca z Archiwum Panstwowym,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym aktualizowanie Instrukcji Kancelaryjnej
I Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Centrum,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji i rozliczanie optat pocztowych,
4) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

5) pomoc przy sporzadzaniu dokumentéw, takich jak PFRON, SIO, dokumentacji statystycznej,
wg okreslonych przepisdw,

6) dostarczanie i odbidér dokumentéw wedtug potrzeb zinstytucji na terenie miasta Ostréw
Mazowiecka wspotpracujacych z Centrum,

7) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez Dyrektora Centrum oraz stala
wspotpraca z pozostatymi pracownikami Centrum.

g 20.
Do podstawowych zadan infoermatyka nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem informatycznej sieci wewnetrznej
Centrum,

2) diagnozowanie probleméw  wyniktych  w trakcie funkcjonowania  wykorzystywanych
w Centrum systemodw oraz usuwanie przyczyn tych problemaw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowoéci dziatania sprzetu
komputerowego wykorzystywanego w Centrum,

4) konserwacja sprzgtu komputerowego,
5) wstepna diagnostyka i eliminowanie uszkodzen sprzetu komputerowego,

6) montaz i demontaz stacji komputerowych oraz urzadzen peryferyjnych wraz z niezbednym
oprogramowaniem,

7) sporzadzanie ekspertyz sprzetu komputerowego przed przekazaniem ich do utylizacji,

8) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia dotyczacych zakupu sprzetu
komputerowego na potrzeby Centrum,

9) przeprowadzanie  procedury  zamowier publicznych  w zakresie  zakupu  sprzetu
komputerowego na potrzeby Centrum.

10) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez Dyrektora Centrum.

§ 21.
Do podstawowych zadar pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy:
1) utrzymywanie wzorowego porzadku i czystosci w pomieszczeniach Centrum, tj.:
a) w pomieszczeniach biurowych codzienne odkurzanie podtdg,
b) codzienne wycieranie kurzu z blatéw biurek,

¢) wycieranie kurzu z innych mebli i sprzetéw biurowych, parapetow okiennych, grzejnikéw
¢.0. i drzwi w miare potrzeb,

d) codzienne opréznianie i czyszczenie koszy na émieci,
e) mycie okien w pomieszczeniach biurowych oraz w korytarzu co najmniej 2 razy w roku,
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f) mycie drzwi i kloszy o$wietleniowych w miare potrzeb,
2) w toalecie:
a) codzienne zamiatanie i zmywanie posadzki,
b) codzienne mycie i dezynfekcja muszli i desek sedesowych, mycie umywalek,
¢) mycie glazury, drzwi i kloszy oswietleniowych w miare potrzeb,
d) codzienne oproéznianie i czyszczenie koszy na $mieci,
3) na klatce schodowej II pietra:
a) codzienne zamiatanie i mycie schodéw i poreczy miedzy I a II pietrem,
b) mycie drzwi wejsciowych na korytarz biura - w miare potrzeb,
4) w pomieszczeniu socjalnym:
a) codzienne zamiatanie i zmywanie posadzki,
b) codzienne mycie blatéw, umywalki,
¢) odmrazanie i mycie lodéwki - w miare potrzeb,
d) codzienne opréznianie i czyszczenie koszy na smieci,
5) w skfadnicy akt - w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sktadnicy akt:
a) zamiatanie i zmywanie poditogi - w miare potrzeb, nie rzadziej niz 1 raz w tygodniu,
b) mycie drzwi wejéciowych oraz okna - w miare potrzeb,

6) biezace uzupetnianie papieru toaletowego, mydta i recznikdw papierowych w pomieszczeniu
toalety, tazienki oraz w pomieszczeniu socjalnym.

7) zgtaszanie pracownikowi ds. kadrowo-administracyjnych zapotrzebowania na $rodki
czystosci, papier toaletowy, reczniki, mydto oraz inne niezbedne sprzety i artykuty potrzebne
do nalezytego wykonywania pracy na stanowisku sprzataczki,

8) inne zadania wynikajace z petnionej funkcji zlecone przez dyrektora Centrum.
Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 22.
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) dokumenty kierowane do Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka,
2) pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu,

3) parafowanie projektéw pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza Miasta Ostréw
Mazowiecka,

4) akty prawa wewnetrznego,
5) petnomocnictwa i upowaznienia,

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

7) umowy i porozumienia,

8) protokoty kontroli przeprowadzonych w Centrum przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

9) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnoéci pracownikoéw Centrum, zarzadzenia pokontrolne.
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2. Gtéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu Qowierzonych mu zadar']
i kompetencji oraz kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktore moga powodowac

powstanie zobowigzan finansowych.

§ 23.

1. Pracownicy  przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

2. Dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny by¢ uprzednio zaparafowane
przez:

1) pracownika, ktéry opracowat dokument,
2) Gtownego Ksiegowego gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla Centrum.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt,

4. Pisma wychodzace z Centrum sygnowane sa skrotem - CUW.

Rozdziat 8.
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
interesantéw

§ 24.

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,

2. Sprawy wniesione przez interesantow sq ewidencjonowane w dzienniku
korespondencyjnym prowadzonym przez Centrum.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw indywidualnych ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

4. Pracownicy obstugujacy interesanta sa zobowiazani do:

a) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw prawnych,

b) rozstrzygniecia sprawy niezwiocznie lub okreélenia terminu zatatwienia sprawy,
¢) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,
d) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci.
§ 25.
1. Skargi i wnioski interesantéw przyjmuje Dyrektor,

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg iwnioskéw codziennie w godzinach
pracy Centrum.

3. Postgpowanie  w sprawie  skarg i wnioskow normuje  Kodeks  postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegélne.

4. Na okolicznosc przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokdt.

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

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez pracownika ds.
administracyjno-kadrowych.
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Rozdziatl 9.
Kontrola zarzadcza

§ 26.
Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadann w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
§ 27.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosdci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikéw i mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem,

§ 28.

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Dyrektor Centrum.

2. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okreslajg wewnetrzne procedury
i regulaminy.

Rozdziat 10.
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 29.

Status prawny, prawa iobowigzki pracownikéw Centrum okreéla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§ 30.

Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym ocenom
kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych oraz
w Regulaminie okresowej oceny pracownikéw Centrum.

Rozdziat 11.
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, zasady przekazywania stanowiska
pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy, system zastepstw

§ 31.

1. Nabér pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Centrum dokonywany jest
z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Nabor kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyijny.
3. Zasady naboru zostaty uregulowane w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Centrum.

§ 32.

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnego
przekazania stanowiska pracy.

2. Protokdt przekazania sporzadzony w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach winien
zawierac:
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1) wykaz aktéw (dokumentow) stanowiska pracy,

2) spis teczek ze sprawami bedacymi w toku zatatwiania,
3) wyszczegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) spis powierzonego mienia,

5) podpis pracownika zdajacego stanowisko pracy oraz pracownika przyjmujacego to
stanowisko.

3. Kopie protokotu nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika zdajgcego
stanowisko oraz pracownika przyjmujacego to stanowisko.

§ 33.

W Centrum obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

DYREKT

Centrum Uyfu

mgr Wiolefalogonowska

/
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Zatgcznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdinych
w Ostrowi Mazowieckiej

Schemat organizacyjny
Centrum Ustug Wspélnych w Ostrowi Mazowieckiej
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