Zarzadzenie Nr .Ll.l...12021

Prezydenta Miasta Radomska

z dnia mw ........................ 2021r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspéinych w

Radomsku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378), oraz §7 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Wspolnych
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XXXI1/228/16 Rady Miejskiej w Radomsku z dnia
29 listopada 2016r., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Radomsku

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdinych w

Radomsku.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 21/2017 Prezydenta Miasta Radomska z dnia 31 stycznia
2017r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdinych

w Radomsku.

'§ 4.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta

Radomska.

Prezydent Miasta Radomska

-~ Jarostaw Ferenc




Zatacznik

do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Radomska Nr LM .3:3015‘
z dnia .24 | ' i<

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W RADOMSKU

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych w Radomsku.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum — rozumie sie przez to Centrum Ustug Wspolnych w Radomsku
2) Prezydencie — rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Radomska
3) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Radomsku
4) Regulaminie — rozumie sie przez to niniejszy regulamin.
§2

Zakres dziatania Centrum

Centrum realizuje zadania okreslone statutem.

§3

Zasady kierowania Centrum
1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

2. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:
1) okreslenie organizacji wewnetrznej Centrum,
2) okreslenie podziatu zadan w Centrum,
3) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Centrum,
4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Centrum,
5) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie prawa pracy w stosunku do




pracownikéw Centrum,

6) koordynacja pracy Centrum,

7) kontrola realizacji zadan i przestrzegania prawa,

8) wydawanie w ramach zwyktego zarzadu lub w granicach petnomocnictw: zarzadzen,
instrukcji, polecenn stuzbowych, obwieszczert oraz wprowadzanie regulaminow

dotyczacych Centrum.

. Jezeli Dyrektor jest nieobecny to Centrum kieruje Gtéwny Ksiggowy, ktory zastepuje go
we wszystkich sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora. W takim wypadku
obowigzki Gtéwnego Ksiegowego wykonuje Zastgpca Gtownego Ksiegowego lub inna
osoba wskazana przez Giownego Ksiegowego, we wszystkich czynnosciach

nalezgcych do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego funkcje
Dyrektora CUW sprawuje upowazniony odrebnym pismem pracownik niebedacy
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego, natomiast funkcje Gtéwnego Ksiegowego sprawuje

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) bezposrednie kierowanie i nadzér nad zastepcg gtownego ksiegowego oraz
pracownikami sekcji ksiegowosci.

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
organizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw
ksiegowych.

3) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw ksiggowosci.

4) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

5) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez zastepce
gtownego ksiegowego, poszczegolnych pracownikdw sekcji ksiggowosci.

6) prowadzenie spraw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek.

7) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi.

8) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

9) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

10) analiza wykonania planéw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych.

11) pomoc przy opracowywaniu projektow planéw finansowych dla




poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych
planow.

12) kontrola realizacji zadan z zakresu inwentaryzaciji.

13) pozostate zadania zgodnie ze szczegdétowym zakresem czynnos$ci na stanowisku

pracy

6. Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy

1) planowanie na podstawie potrzeb zgtaszanych przez dyrektoréw placowek,
jednostkowych i zbiorczych planéw finansowych w zakresie gospodarki budzetowej,

2) dokonywanie w ciggu roku budzetowego niezbednych zmian w planie finansowym
na podstawie wnioskow dyrektoréw placéwek oraz zarzadzen prezydenta i uchwat
rady miejskiej,

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw osobowych oraz planu
finansowego w sposo6b chronologiczny i systematyczny,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) pozostate zadania zgodnie ze szczegotowym zakresem czynnosci na stanowisku
pracy.

§4

Organizacja Centrum - kierownictwo

Kierownictwo Centrum to Dyrektor, Gtowny Ksiegowy i z-ca Gtéwnego Ksiegowego.

§5

Organizacja Centrum — stanowiska pracy
1. Centrum Ustug Wspolnych posiada strukture bez wydziatows.

2. W Centrum tworzy sie nastepujgce sekcje z wieloosobowymi stanowiskami pracy i
samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekcja Ksiegowosci:
¢ wieloosobowe stanowiska pracy do spraw ksiegowosci oraz do spraw ksiegowo-
kasjerskich.
2) Sekcja Ptac:
¢ Kierownik sekcji ptac
+ wieloosobowe stanowiska pracy do spraw ptac.
3) Sekcja Administracyjno — Organizacyjna

¢ wieloosobowe stanowiska pracy do spraw administracyjnych, w tym 1

oddelegowanie do ZNP,




o stanowisko ds. korespondencji,
e stanowisko ds. budowlanych,
e stanowisko ds. socjalnych,
e sprzataczka.
3) Samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyki.
4) Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony danych osobowych — Inspektor
Ochrony Danych.
§6

Zadania pracownikéw Centrum

1. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. ksiegowych nalezy prowadzenie
obstugi finansowej Centrum i jednostek obstugiwanych w zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczosci, w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci dochodéw i wydatkow biezgcych i majatkowych, a
takze sum depozytowych dla powierzonych placéwek zgodnie z okreslonymi
ustawg zasadami rachunkowosci,

2) bezposrednia wspdtpraca z obstugiwanymi jednostkami, udzielanie biezgcych
informacji dotyczacych planu i wykonania,

3) pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na

stanowisku pracy.

Do zadah na stanowiskach pracy do spraw ksiegowo — kasjerskich nalezy
prowadzenie Kasy Centrum zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami
obrotu pienieznego, w szczegolnosci:
1) prowadzenie operacji kasowych dla wszystkich jednostek oswiatowych
obstugiwanych przez Centrum, w tym sporzadzanie przelewéw, podejmowanie z
banku i wypfacanie gotéwki w kasie Centrum oraz sporzadzanie raportow
kasowych,
2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,
3) pozostate zadania zgodnie ze szczegdtowym zakresem czynnosci na stanowisku
pracy.

2. Do zadan na stanowisku pracy kierownika ds. ptac nalezy kierowanie
wykonywaniem zadan przydzielonych sekcji ptac, w szczegélnosci:
1) organizowanie pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,

2) wprowadzanie nowozatrudnionych pracownikow w zagadnienia wynikajace z

zakresu obowigzkow,




3) nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw Sekcji Ptac powierzonych im
zadan,

4) przedstawianie dyrektorowi Centrum spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci lub wymagajg jego akceptacii,

5) wykonywanie analiz zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow zleconych
przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego Centrum, w tym takze informacji o
wysoko$ci wynagrodzenia nauczycieli z podziatem na stopnie awansu
zawodowego zgodnie z art. 30 KN,

6) pozostate zadania zgodnie ze szczegOtowym zakresem czynnosci na

stanowisku pracy.

. Do zadan na wieloosobowych stanowiskach ds. ptac nalezy prowadzenie obstugi

ptacowej Centrum i jednostek obstugiwanych, w szczegolnosci:

1) sporzadzanie list ptac - wynagrodzen oraz zasitkbw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich zgodnie z dokumentacjg otrzymang z jednostek
po uprzednim sprawdzeniu jej prawidtowosci oraz zestawien list ptac oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi,

2) wspotpraca z pracownikiem zajmujgcym sie ZFSS w zakresie sporzadzania list
$wiadczen z ZFS$S oraz rozliczania podatku dochodowego od tychze,

3) sporzadzanie dokumentaciji dotyczacej zgtoszenia pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego oraz prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z
ZUS,

4) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem $rodkéw
przekazywanych na konta PPK dla pracownikéw obstugiwanych jednostek,

5) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6) wiasciwe zabezpieczenie wszystkich dokumentéw,

7) stosowanie przepiséw dotyczacych wynagradzania, ubezpieczen spotecznych
oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

8) Zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
cztonkéw rodziny pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego, a takze ich
wyrejestrowywanie,

9) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7,

10) pozostate zadania zgodnie ze szczegétowym zakresem czynnosci na

stanowisku pracy.

. Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy do spraw informatyki nalezy

zapewnienie prawidiowego dziatania sprzetu komputerowego i sprawnego




funkcjonowania sieci komputerowej Centrum, w szczegolnosci:

1) Zabezpieczenie danych z systemu komputerowego przed utratg Ilub
uszkodzeniem,

2) Instalowanie i aktualizacja oprogramowania systemowego i uzytkowego oraz
informowanie pracownikow o wprowadzonych aktualizacjach,

3) petienie funkcji administratora systemu informatycznego zgodnie z
regulaminem w zakresie przetwarzania danych osobowych Centrum,

4) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz materiatow
eksploatacyjnych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykorzystywanego w Centrum sprzetu i
oprogramowania,

6) pozostate zadania zgodnie ze szczegdtowym zakresem czynnosci na

stanowisku pracy.

. Do zadahn na wieloosobowych stanowiskach ds. administracyjnych nalezy

wspdtpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych, a takze instytucjami

nadzorujgcymi, kontrolujacymi i wspomagajgcymi Centrum w zakresie
realizowanych przez nie obowigzkow, w szczegélnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno — biurowej jednostki poprzez
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcych i wychodzacych,

2) wysytanie korespondencji Centrum z zachowaniem zasad oszczednosci w
gospodarce kancelaryjnej,

3) zakupy artykutéw biurowych, chemicznych i gospodarczych,

4) sporzadzanie sprawozdarn GUS dla Centrum, oraz przygotowywanie danych,
zwigzanych z wynagrodzeniami, do sprawozdan GUS dla wszystkich
obstugiwanych jednostek oswiatowych,

5) wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych
przez dyrektora jednostki oraz sporzgdzanie pism wychodzgcych od dyrekcii
Centrum,

6) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla wszystkich
placéwek oswiatowych obstugiwanych przez Centrum,

7) przedktadanie komisji socjalnej wnioskéw w sprawie zapomoég, pozyczek, badz
refundacji wczaséw, kolonii lub obozéw oraz sporzadzanie list wyptat
przyznanych $wiadczen,

8) prowadzenie analityki funduszu $wiadczen socjalnych i pozyczek oraz

wspotpraca z pracownikami sekcji ptac w zakresie niezbgednym dla




prawidfowego realizowania zadan socjalnych,

9) prowadzenie sktadnicy akt Centrum oraz zapewnienie ochrony przed
zniszczeniem lub utratg dokumentacji gromadzonej w tejze oraz umozliwienie
wtasciwemu archiwum panstwowemu nadzoru nad brakowaniem dokumentaciji
przechowywanych w sktadnicy akt,

10) planowanie i realizacja remontéow biezgcych, w oparciu o uzgodnienia z
dyrektorami placowek obstugiwanych przez Centrum,

11) organizowanie i przeprowadzanie przegladéw stanu technicznego budynkow
obstugiwanych jednostek o$wiatowych oraz prowadzenie ksigg obiektow
budowlanych dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,

12) sprawdzanie raportow zywieniowych i gospodarczych przydzielonych
jednostek,

13) planowanie i pomoc we wdrozeniu nowych pracownikéw Centrum,

14) pozostate zadania zgodnie ze szczegotowym zakresem czynnosci na

stanowisku pracy.

. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ochrony danych osobowych (Inspektor

Ochrony Danych) nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania ogélnego rozporzadzenia oraz innych przepisow
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw,

2) informowanie administratora, podmiot przetwarzajgcy oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
podstawie ogdlnego rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie,

3) szkolenie pracownikéw uczestniczagcych w operacjach przetwarzania,

4) udzielanie wskazéwek administratorowi w zakresie wdrazania odpowiednich i
skutecznych $rodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majgcych
zabezpieczy¢ dane osobowe,

5) identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, jego oceng pod katem
zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa i wagi zagrozenia (u administratora |
podmiotu przetwarzajgcego),

6) przeprowadzanie systematycznych audytow,

7) udzielanie na zgdanie administratora zalecen w zakresie oceny skutkow dla

ochrony danych oraz monitorowania jej wykonania,

8) branie udziatu w podejmowaniu strategicznych decyzji dotyczgcych ochrony




danych osobowych,

9) wspoipraca z organem nadzorczym (UODO),

10) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych,

11) koordynowanie zgtoszen zbioréw danych osobowych do organu nadzorczego,

12) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu
ochrony danych osobowych,

13) biezgcy przeglad procedur zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych,

14) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen i sprzetu, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

15) gromadzenie informacji o zaistniatych naruszeniach u administratora i podmiotu
przetwarzajgcego,

16) archiwizacja dokumentow.

§7
Struktura organizacyjna Centrum

Schemat struktury organizacyjnej Centrum Ustug Wspdinych przedstawia zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspéinych.
§8

Przyjmowanie interesantdw i tryb zatatwiania skarg i wnioskéw
1. Przyjmowanie interesantow odbywa sie codziennie w godzinach pracy Centrum.

2. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach pracy Centrum.
§9
Obieg dokumentacji

1. Obieg dokumentow w Centrum odbywa sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng
okreslajacg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu
zapewnienia jednolitego systemu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg,

wprowadzong przez Dyrektora Centrum.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych odbywa sie¢ zgodnie z instrukcjg obiegu
dokumentéw ksiegowych wprowadzong przez Dyrektora Centrum.




3. Gromadzenie dokumentacji w Centrum odbywa sie w oparciu o rzeczowy wykaz akt
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Centrum.
§10

Postanowienia koncowe

Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego

nadania.

PREZYDENT
Miasta Radomjgg

AP RRE————

dr Jarostaw Ferene
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