Zatacznik do Uchwaly nr 193/25
Zarzadu Powiatu we Wtoctawku
z dnia 4 wrzesnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU WLOCLAWSKIEGO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wloctawskiego, zwany dalej
regulaminem, okre$la:

1) organizacje wewngtrzng Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wioctawskiego;
2) zakres zadan realizowanych przez poszczego6lne dzialy;
3) zasady pracy Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wtoctawskiego;
4) zakres dzialania kierownictwa Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wioctawskiego.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:
1) centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wioctawskiego;
2) powiecie lub organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wioctawski;
3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu we Wioctawku;
4) zarzadzie powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu we Wtoctawku;
5) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wtoctawskiego;

6) placowce oswiatowej lub jednostce o§wiatowej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: szkole, zespot
szkot, poradnie psychologiczno-pedagogiczng, powiatowe centrum ksztalcenia zawodowego
1 ustawicznego, ktore sa prowadzone przez Powiat Wioctawski;

7) jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio; szkotg, zespot szkol, poradnie
psychologiczno-pedagogiczna, powiatowe centrum ksztalcenia zawodowego i ustawicznego, ktore sa
prowadzone przez Powiat Wtoctawski;

8) dyrektorze CUW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wioctawskiego;

9) dyrektorze lub kierowniku jednostki obstugiwanej- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora placowki
oswiatowej, o ktorej mowa w pkt 61 7;

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Whoctawskiego.
§ 3. Centrum jest samodzielng jednostka budzetowa powiatu.
§ 4. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej centrum okreslaja odrebne przepisy.

§ 5. Podstawe dziatania centrum oraz zakres realizowanych zadan okresla statut centrum nadany stosowna
uchwatg rady.

§ 6. 1. Centrum realizuje wspdlng obstuge administracyjng, finansowg i organizacyjng prowadzonych przez
powiat jednostek o$wiatowych, zaliczanych do sektora finansow publicznych, zwanych ,jednostkami
obslugiwanymi".

2. Zakres wspodlnej obstugi okresla stosowna uchwata rady w sprawie zapewnienia wspoélnej obstugi.
§ 7. Centrum dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;
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2) racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem powiatu;

3) planowania i efektywnosci pracy;

4) kontroli zarzadczej;

5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo, poszczegolne stanowiska i komorki organizacyjne;

6) wzajemnego wspoldziatania z jednostkami obstugiwanymi oraz wydziatami Starostwa Powiatowego
we Wiloclawku;

7) podnoszenia kultury organizacyjnej oraz standardow prowadzonej obstugi placowek oswiatowych;

8) stuzebnosci wobec jednostek obstugiwanych i spotecznosci powiatu.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA CENTRUM

§ 8. Strukture organizacyjng centrum okresla uktad komorek organizacyjnych pogrupowanych w dziaty
wraz z ich wzajemnymi powigzaniami hierarchicznymi i wieziami organizacyjnymi.

§ 9. Schemat graficzny struktury organizacyjnej centrum okresla zalacznik do regulaminu.
§ 10. 1. Centrum tworza nastgpujace dzialy organizacyjne:

1) Kierownictwo;

2) Dziat organizacyjno - kadrowy;

3) Dziat finansowo — ksiggowy.

2. Pogrupowanie stanowisk organizacyjnych w dzialy wynika ze zbiezno$ci realizowanych zadan, a nie
z podlegtosci stuzbowe;.

§ 11. 1. Kierownictwo centrum liczy dwa etaty pracownicze i sktada si¢ z ponizszych stanowisk,
oznaczonych odpowiednim symbolem kancelaryjnym:

1) Dyrektora Centrum;

2) Gtownego Ksiggowego.
2. Dziat organizacyjno-kadrowy liczy 1 etat pracowniczy.
3. Dziat finansowo-ksiggowy liczy 4 etaty pracownicze.

4. Dyrektor CUW okre§la w ramach indywidualnych zakresow czynnosci zadania pracownikow oraz
stanowiska pracy w poszczegolnych dziatach, z zachowaniem liczby etatow okreslonej w regulaminie oraz
dokonanym jego tre$cig podzialem zadan.

5. Zatrudnienie 0s6b w ramach rob6t publicznych, stazy zawodowych lub innych dziatan finansowanych
lub wspotfinansowanych ze $rodkéw zwigzanych z przeciwdziataniem bezrobociu nie wymaga utworzenia
dodatkowych etatow w ramach regulaminu jednostki.

Rozdzial 3.
REALIZACJA ZADAN CENTRUM

§ 12. Do zakresu zadan Dyrektora CUW nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie calo$cig spraw centrum i reprezentowanie jednostki na zewnatrz;

2) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osoéb do podejmowania
tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw centrum;

4) wykonywanie innych zadan, zleconych na podstawie stosownych upowaznien rady, zarzadu powiatu lub
starosty;

5) okreslanie pracownikom zakresu obowigzkow stuzbowych i zakresu odpowiedzialnos$ci;
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6) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow centrum;
7) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych centrum oraz organizowanie ich wspolpracy;

8) rozstrzyganie sporé6w kompetencyjnych pomigdzy poszczeg6lnymi stanowiskami 1 komodrkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej;
10) czuwanie nad tokiem, jakoscig i terminowoscig wykonywanych zadan;
11) wykonywanie uchwat oraz innych rozstrzygni¢¢ rady i zarzadu powiatu,

12) realizacja roznego rodzaju projektow unijnych oraz powiatowych 1 zewnetrznych programow
dedykowanych o$wiacie;

13) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikdéw centrum czynnosci
kancelaryjnych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa.
§ 13. Do obowiazkéw oraz wspolnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

1) wspoétdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji wszystkich
zadan;

2) wspoéldziatanie z gléwnym ksiggowym przy opracowaniu materiatlow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu centrum oraz realizacji planu dochodow i wydatkow;

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
4) przygotowanie materialow informacyjnych i statystycznych oraz podejmowanie czynno$ci w tym zakresie;

5) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt, regulaminow i instrukcji wewnetrznych, w tym
przepisow Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, przepisow Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow kadrowych;

6) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, w tym metod, form i warsztatu pracy;
7) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez dyrektora.
§ 14. Do zadan gltéwnego ksiegowego nalezy:

1) wspoldziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji wszystkich
zadan;

2) wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowos$ci okreslonych przepisami prawa o rachunkowosci;
3) realizacja obowiazkdéw wynikajacych z przepisow o finansach publicznych;

4) kierowanie pracg dzialu finansowo-ksiggowego;

5) analizowanie realizacji planu finansowego centrum oraz planow finansowych jednostek obstugiwanych;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) opracowywanie projektu budzetu centrum oraz wspotdzialanie w opracowaniu budzetow placowek
oswiatowych;

8) wspotpraca ze skarbnikiem powiatu i wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
we Wtoctawku w realizacji zadan budzetowych;

9) wspodtdziatanie z odpowiednig komodrkg organizacyjng Starostwa Powiatowego we Wtoctawku, wlasciwa
w sprawach dot. edukacji i oswiaty w zakresie realizacji zadan oswiatowych;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

11) sprawdzanie dokumentoéw finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym sktadanych do centrum
przez placowki o$wiatowe;
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12) prowadzenie instruktazu dla placowek oswiatowych w zakresie prawidlowego prowadzenia i opisu
dokumentacji rachunkowej oraz kwalifikowania wydatkow 1 dochodows;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien dyrektora.

§ 15. Do zadan dzialu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej centrum i jednostek oswiatowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i zaktadowym planem kont;

2) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych i potrocznych sprawozdan finansowych dla centrum i placowek
oswiatowych;

3) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiggowych;
4) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej oraz ewidencji kosztow;

5) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego egzekwowania
naleznosci przystugujacych placowce;

6) prowadzenie obstugi bankowej placowek objetych dziataniem centrum, w szczegdlno$ci realizacja
przelewow i wyptat w kasie gotowkowych faktur, rachunkow, delegacji, list, zestawien;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych i dyscypliny budzetowe;j
w jednostkach obstugiwanych;

8) prowadzenie calosciowej obstugi ptac pracownikéw jednostek o§wiatowych oraz pracownikéw centrum;

9) sporzadzanie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaswiadczen
ZUS;

10) przekazywanie drogg elektroniczng formularzy zgloszeniowych pracownikéw centrum i placowek
oswiatowych do ZUS;

11) przygotowanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen na zycie pracownikow centrum;
12) prowadzenie spraw grupowych ubezpieczen pracowniczych osob zatrudnionych w centrum;
13) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych;

14) sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan dotyczacych wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych i pracownikow zatrudnionych w centrum;

15) miesigczne i roczne sporzadzanie i przekazywanie informacji, deklaracji do PFRON;
16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej jednostek obstugiwanych;
17) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia placowek oswiatowych i centrum;

18) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych placéwek, propozycji
jednostkowych i zbiorczych projektéw planéw finansowych na dany rok budzetowy;

19) sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych, planéw finansowych dochodow
1 wydatkow na dany rok budzetowy;

20) dokonywanie na podstawie uchwat zarzadu powiatu zmian w budzetach placowek o$wiatowych
1 budzecie centrum oraz w wieloletniej prognozie finansowej;

21) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek obstugiwanych w zakresie spraw finansowych
w szczegolnosci nad prawidtowoscig dysponowania przyznanymi $rodkami  budzetowymi oraz
gospodarowania mieniem;

22) prowadzenie obstugi potragcen Pracowniczych Kas Zapomogowo Pozyczkowych Pracownikow Os$wiaty;

23) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych placowek oswiatowych
1 centrum,;

24) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji finansowych programéw 1 funduszy zewngtrznych
dedykowanych jednostkom o$wiatowym;
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25) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego egzekwowania
naleznos$ci przystugujacych placéwece;

26) prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

27) analiza 1 rozliczanie jednorazowego dodatku uzupehiajacego dla nauczycieli oraz wykonanie
odpowiednich sprawozdan i informacji o wysokos$ci tego dodatku;

28) prowadzenie r6znego rodzaju analiz, zestawien dotyczacych placowek oswiatowych;

29) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego we Wloctawku oraz innymi
instytucjami, w szczegolnosci z bankiem, urzedem skarbowym, izba skarbowa, Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych, organizacjami zwigzkéw zawodowych w zakresie zadan realizowanych przez centrum.

§ 16. Do zadan dziatu organizacyjno-kadrowego nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikow
zatrudnionych w centrum oraz zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych z zastrzezeniem pkt. 2,
z wylaczeniem wlasciwych komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego we Wioctawku;

2) przygotowywanie na zlecenie dyrektoréw jednostek oswiatowych projektéw dokumentow kadrowych
zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, jego rozwigzaniem lub wygasnieciem — w tym umowy
0 pracg, wymiary uposazen, angaze, Swiadectwa pracy itp.;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z tzw. ruchem kadrowym;

4) sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie kontroli dokumentéw kadrowo-ptacowych generowanych
w placowkach oswiatowych i sktadanych do realizacji w centrum;

5) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow centrum;

6) przygotowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikow centrum, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ustaleniem dodatkéw i nagrod wynikajacych ze stosunku pracy;

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych pracownikéw centrum oraz
prowadzenia kartotek urlopowych dyrektoréw placowek oswiatowych i pracownikéw centrum;

8) ewidencja czasu pracy pracownikdéw centrum;

9) sporzadzanie okresowych i1 rocznych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikdéw jednostek
oswiatowych oraz centrum,;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego centrum;

11) przejmowanie do archiwum zaktadowego centrum dokumentacji innej niz z przebiegu nauczania -
przekazywanej ze zlikwidowanych placowek o§wiatowych;

12) sporzadzanie na wniosek zainteresowanej osoby za§wiadczen o zatrudnieniu, odpisow $swiadectw pracy
dotyczacych pracownikow juz nie pracujacych;

13) prowadzenie catoksztalttu zagadnien zwiazanych z obstuga centrum, w tym spraw kancelaryjnych,
ewidencji korespondencji oraz jej rozdzialu, rejestru skarg i wnioskéw, ksigzki kontroli zewnetrznych
realizowanych w centrum;

14) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw;

15) prowadzenie zaopatrzenia centrum w materialy biurowe i §rodki czystosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem pomieszczen biurowych centrum, w tym
z zapewnieniem porzadku i czystosci;

17) obstuga w zakresie bhp,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w centrum;

19) zapewnienie we wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego
we Wloctawku warunkow organizacyjnych i materialno-technicznych funkcjonowania jednostki.
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Rozdzial 4.
ZASADY PRACY CENTRUM

§ 17. 1. Komoérki organizacyjne centrum oraz poszczegdlni pracownicy z zastrzezeniem ust. 3, s3
zobowigzani do wspotdziatania, w szczegdlnosci w zakresie:

1) wymiany danych;

2) wymiany informacji;

3) wzajemnych konsultacji;

4) tworzenia zbiorczych zestawien oraz opracowan.

2. Komorki organizacyjne Centrum oraz poszczegdlni pracownicy, z zastrzezeniem ust. 3, sg zobowigzani
do wspotdziatania z dyrektorami placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) wymiany danych;
2) wymiany informacji;
3) wzajemnych konsultacji.

3. Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajemne konsultacje moga dotyczy¢ tylko spraw, ktore
nie naruszajg odrebnych przepiséw takich jak — ochrona danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy
handlowej itp.

4. Przepisy o dostepie do informacji publicznej stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18. Centrum $wiadczy prace w godzinach pracy Starostwa Powiatowego we Wloctawku.

Rozdziat 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 19. Dyrektor podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;
2) wszelkie dokumenty kadrowo-placowe za wyjatkiem tych, ktore podlegaja odrgbnym upowaznieniom;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem centrum na zewnatrz;
4) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem centrum;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania zostat upowazniony;
7) pelnomocnictwa i upowaznienia do realizacji zadan w jego imieniu;
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli centrum jako pracodawcy;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania centrum przed sagdami i organami administracji publiczne;j;
10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

§ 20. 1. Pracownicy podpisuja pisma w zakresie upowaznien udzielonych przez dyrektora.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujag je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 6.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 21. 1. Zasady kontroli zarzadczej w centrum okresla odrebne zarzadzenie dyrektora CUW w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej pierwszego stopnia w centrum.

2. Koordynacje¢ kontroli zarzadczej prowadzi osoba wskazana w zarzadzeniu dyrektora CUW.
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3. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej prowadzi odpowiednie rejestry (aktow prawa: zewngtrznego,
wewngtrznego, rejestr upowaznien: zewnetrznych, wewnetrznych), ktore utatwiajg poruszanie si¢ w obszarze
stanowigcym podstawowe elementy systemu kontroli to jest:

1) organizacja kontroli;
2) zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) monitorowanie i ocena.
4. Rejestr aktow prawa zawiera miedzy innymi wykaz zarzadzen, ktore odrebnie reguluja:
1) zasady kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych oraz kadrowych;
2) zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzgdnicze;
3) zasady odbywania stuzby przygotowawcze;j;
4) zasady okresowej oceny pracownikow;
5) zasady zarzadzania ryzykiem;
6) zasady etyki pracowniczej;
7) zasady wyznaczania celow i zadan.

5. Pracownicy centrum majg dostep do wszystkich obowigzujacych aktow prawa jakie zawiera rejestr
w formie papierowej w centrum lub bezposrednio w komorce, ktorej przepisy dotycza.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. Pracownicy centrum w wykonywaniu swoich obowigzkéw dziataja na podstawie prawa, w granicach
prawa oraz na podstawie stosownych upowaznien.

§ 23. 1. Pod nieobecnos¢ dyrektora zwykle czynnosci kierownika centrum wykonuje gldéwny ksiegowy.

2. Dyrektor CUW moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania niektorych kompetencji kierownika
centrum. Upowaznienie to nie narusza ustalen ust 1.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor CUW.

§ 25. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonuje si¢ na podstawie uchwaty zarzadu powiatu.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Wloctawskiego
Schemat organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Wloclawskiego
Dyrektor
(1)
v
Glowny ksiegowy
(1)
v \4
Dziat organizacyjno—kadrowy Dziat finansowo-ksiggowy
(M (4)
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