Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 20/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie

z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspolnych w Mtawie

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych w Mlawie

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspdlnych w Miawie, zwany dalej

Regulaminem

okresla organizacj¢ wewngtrzng Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie oraz zasady jego

funkcjonowania, a w szczegolnosci:

a) zasady dziatania i zakres zadan Centrum Uslug Wspo6lnych w Mtawie,

b) strukturg organizacyjng Centrum Uslug Wspo6lnych w Miawie.

Przedmiotem dziatania Centrum Ustug Wspdlnych, zwanym w dalszej czesci Regulaminu

takze ,,Centrum” jest prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej

i prawnej jednostek organizacyjnych Miasta Mtawa w zakresie wskazanym w § 6 Statutu

Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie oraz zapewnienie tym jednostkom prawidlowego

funkcjonowania w ramach powierzonych mu zadan.

Szczegotowy zakres powierzonych Centrum zadan wynika z Porozumien zawartych

pomigdzy Centrum a jednostkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej jak

rowniez W zakresie wskazanym w zalgczniku Nr 4 stanowigcym zatgcznik do niniejszego

Regulaminu.

Do podstawowego zakresu dziatania Centrum nalezy:

a) zapewnienie obshugi finansowej szkol, przedszkoli, ztobka i dom seniora wedtug
obowiazujacych przepisow,

b) prowadzenie analiz w zakresie gospodarki finansowej szkot, przedszkoli, ztobka
i domu seniora,

c) prowadzenie ewidencji majatkowej szkot, przedszkoli, ztobka | domu seniora,

d) realizacja zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci okreslonych odrebnymi
przepisami,

e) gospodarowanie przekazanym mieniem i zapewnienie jego ochrony.

§2
Centrum Ustug Wspolnych w Miawie jest jednostka organizacyjng Miasta Mlawa
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506
z p6zn. zm.)
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b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
869 z pdzn. zm.)

c) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019, poz. 1282 z p6zn. zm.)

d) Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Mtiawie, stanowigcego Zatacznik do Uchwaty
Nr XXV1/323/2017 Rady Miasta Mtawa z dnia 25 pazdziernika 2016 r. z p6zn. zm.

e) Regulaminu Pracy pracownikéw Centrum Ushlug Wspdlnych w Miawie z dnia

1 kwietnia 2019 r.,
f) Innych przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych.
Siedzibg Centrum jest Miasto Mtawa.
Terenem dziatania Centrum jest Miasto Miawa.
Celem Centrum Uslug Wspolnych jest nalezyte, sprawne i fachowe $wiadczenie ustug
na rzecz spotecznosci lokalnej i innych podmiotéw w zakresie zadan wtasnych, zleconych
I powierzonych.
Podstawg gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan finansowy, czyli plan
dochodow i wydatkow budzetowych, stanowigcy cze$¢ budzetu Gminy uchwalonego przez
Rad¢ Miasta Mlawa.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Centrum

§3
Centrum jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kierownikiem Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie jest Dyrektor ktéry zarzadza
jednoosobowo i reprezentuje Centrum na zewnatrz, dziatlajac na podstawie
pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych mu przez Burmistrza Mtawa.
Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy w Centrum i innych nalezacych
do jego wtasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez
niego obowigzkoéw zastgpuje upowazniona przez niego osoba.

§4

Szczegotowe zasady organizacji pracy okreslone sg w poszczegdlnych regulaminach
i zakresach czynnosci ustalonych przez Dyrektora Centrum.

§5
W Centrum przeprowadza si¢ kontrole wewnetrzng majaca na celu:
a) uzyskanie niezbednych informacji do podejmowania decyzji,
b) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Centrum,
€) ustalanie kierunkow prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobow i srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci.
Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania przepisOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postepowanie
administracyjne, udzielanie wskazéwek w tym zakresie, w szczego6lnosci na sprawdzeniu:
a) prawidlowosci zatatwiania spraw i §wiadczenia ustug,



b) prawidtowosci obiegu dokumentow,

C) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidlowego stosowania przepisow,

e) przestrzegania zasad zachowania dyscypliny pracy pracownikow,

e) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Dyrektor odpowiedzialny jest za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej Centrum a takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli jest gromadzona i przechowywana
w kancelarii ogolnej Centrum.

§6
W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dyrektor,
b) Gléwny Ksiggowy,
c) Dziat administracji,
d) Samodzielne stanowisko — obstuga BHP,
e) Samodzielne stanowisko — obstuga informatyczna,
f) Dziatl ksiggowosci,
g) Dziat ptac.
Graficzng strukture Centrum przedstawia Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Komorki organizacyjne Centrum przy oznaczaniu Spraw oznaczaja pisma wilasciwymi
sobie strukturami, wskazanymi w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu.
Bezposrednim przetozonym Glownego Ksiggowego, dzialu administracyjnego oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jest Dyrektor.
Bezposrednim przetozonym dziatu ksiggowos$ci dziatu ptac jest Glowny Ksiegowy.
Wszystkie komorki organizacyjne Centrum realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i niniejszego Regulaminu w zakresie dziatalno$ci merytoryczne;.
Poszczegolne komorki organizacyjne Centrum przy realizacji swych zadan
Sg zobowigzane do wspotdziatania z innymi komoérkami Centrum, w szczego6lnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§7
Pracownicy Centrum zobowigzani sg do $cistego przestrzegania obowigzkéw Centrum
I stosowanych w nim procedur, w tym: regulamindw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz
polecen, w szczegdlnosci poprzez podejmowanie dziatan i inicjatyw dla zapewnienia
realizacji zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Pracownicy Centrum zobowigzani sg do niezwlocznego informowania przetozonych
o0 stwierdzonych przypadkach naruszenia prawa.
Pracownicy Centrum zobowigzani s3 do podejmowania dzialan majacych na celu
zapewnienie przestrzegania standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych.
Pracownicy Centrum podpisuja przygotowywane przez siebie dokumenty, w sposob
umozliwiajagcy jednoznaczng identyfikacje osoby, 0znaczajac jednoczesnie date
sporzadzenia dokumentu.



W przypadku nieobecnosci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, 0soba
zastgpujaca wskazywana jest we wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych
niz urlop wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przetozony
pracownika, na biezgaco.

Pracownicy Centrum podpisuja pisma zwigzane z zakresem ich dziatania i realizowanymi
przez nich zadaniami, nie zastrzezone do podpisu przez Dyrektora.

§8
Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek oraz dyrektoréw tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.
Centrum ma prawo zadania od jednostek obslugiwanych informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.
Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od jednostki obstugujacej (Centrum) informacji
I wyjasnien oraz wgladu w dokumentacje¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedacej
przedmiotem obstugi.
Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych
jednostek okreslonych Statutem Centrum.

§9
Podstawowym elementem dokumentacji struktury organizacyjnej jest karta opisu
stanowiska pracy stanowiagca Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
Opis stanowiska pracy jest podstawa do opracowania zakresu czynnosci dla pracownika,
okreslenia zastgpstw oraz wykorzystywany jest w innych obszarach jak np. w rekrutacji.

§ 10

Dyrektor zarzadza Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje go na

zewnatrz oraz udziela upowaznienia W zakresie okreslonym zadaniami kierowanego przez

siebie zaktadu na czas swojej nieobecnosci.

Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Centrum i ponosi odpowiedzialno$¢ za

wyniki jego pracy.

Do zadan szczegotowych Dyrektora nalezy;

a) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem =zalatwianie spraw prowadzonych przez
Centrum,

b) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi 1 mieniem, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

c) prowadzenie wlasciwej polityki kadrowej,

d) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Centrum,

e) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

f) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminéw 0obowigzujacych
w Centrum, przepisow bhp, ppoz., oraz nadzor nad ochrong informacji niejawnych,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.



§11
Pracownicy Centrum wykonuja swoje zadania i1 obowigzki okreslone przez Dyrektora
w indywidualnym szczegdétowym zakresie czynno$ci, w ktorym uwzgledniony jest ponadto
zakres uprawnien i zakres odpowiedzialno$ci na kazdym stanowisku pracy.

§12
Pracownicy Centrum powinni dba¢ o wykonanie zadan im przypisanych z uwzglednieniem
interesu panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow pracownikow szkot,
przedszkoli, ztobka i domu seniora.

§ 13
Pracownicy za naruszenie praw i obowigzkow okreslonych w przepisach odrgbnych,
a takze postanowien niniejszego Regulaminu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowsg
I dyscyplinarng wedtug zasad okreslonych w kodeksie pracy.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 14
1.  Jednostke budzetowa tworzy i likwiduje gminna jednostka samorzadu terytorialnego.
2. Likwidujac jednostke gmina okresla przeznaczenie mienia znajdujacego si¢ w zarzadzie
jednostki.
3. Naleznosci i zobowigzania likwidowanej jednostki przejmuje urzad odpowiedniej
jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 15
Mienie bedace wilasnoscig Centrum winno by¢ ubezpieczone i odpowiednio zabezpieczone
w sposob wykluczajacy kradziez.

§ 16

W wyniku wypadkow losowych takich jak pozar, zalanie czy innych klesk zywiotowych, pomoc

polega na podjeciu dziatan przez Dyrektora Centrum majacych na celu maksymalne

ograniczenie powstajacych w wyniku klesk szkod:

1. powiadomienie odpowiednich stuzb ratowniczych celem eliminowania przyczyn
powstania szkdd,

2.  powiadomienie organu nadrzednego o zaistnialej sytuacji w celu pomocy w szybkich
decyzjach dotyczacych oszacowania strat i ewentualnej pomocy finansowej,

3. powiadomienie pracownikow Centrum celem jak najszybszego przybycia i zabezpieczenia
sprzetu i dokumentacji jednostki oraz usuwania szkod.

§ 17
W porozumieniu z Burmistrzem Miasta Mtawa w wyniku wypadkow losowych ustalono lokal
zastgpczy w Szkole Podstawowej nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Mtawie przy ulicy Sportowej
1 celem kontynuacji dziatalnosci Centrum.



§ 18
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Centrum, ustala Dyrektor.

§ 19
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Centrum.

§ 20
Regulamin organizacyjny obowigzuje od 1 stycznia 2020 roku.



