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ZARZADZENIE NR 556/2016
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 29 czerweca 2016 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy

Na podstawie § 8 Statutu Centrum Uslug Wspdlnych w Nidzicy stanowiacego zalacznik nr | do Uchwaty Nr
XXI1V/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy inadania statutu

Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy w brzmieniu stanowiacym

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy.

§ 3. Traca moc:

l. Zarzadzenie Nr 289/2015 Burmistrza Nidzicy zdnia 28 wrzednia 2015 r. w sprawie: Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obstugi O$wiaty i Sportu w Nidzicy,

2. Zarzadzenie Nr 344/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 16 listopada 2015 r. w sprawie: zmiany w Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu ,

3. Zarzadzenie Nr 347/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 19 listopada 2015 r. w sprawie: zmiany Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,

4. Zarzadzenie Nr 348/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 20 listopada 2015 r. w sprawie: zmiany Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,

5. Zarzgdzenie Nr 405/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie: zmiany Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obslugi Oswiaty i Sportu,

6. Zarzadzenie Nr 525/2015 Burmistrza Nidzicy zdnia 2 czerwca 2016 r. w sprawie: zmiany Regulaminu

organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.
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Zatgceznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 556/2016
Burmistrza Nidzicy
z dnia 29.06.2016 1.
REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NIDZICY

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy, zwany dalej .Regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania CUW w Nidzicy,
2) zakres dziatania CUW w Nidzicy,
3) strukture organizacyjng CUW w Nidzicy,
4) zakres obowiazkow kadry kierowniczej CUW w Nidzicy,
5) zakres dziatania komérek organizacyjnych CUW w Nidzicy,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow interesantow,
8) zasady kontroli zarzadczej,
9) oceny kwalifikacyjne pracownikow,
10) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,
11) system zastgpstw,
12) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy.
§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut CUW w Nidzicy,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Nidzicy,
3) glownej ksiggowej- nalezy przez to rozumieé gléwna ksiegowa CUW w Nidzicy,
4) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wieloosobowg komérke organizacyjng CUW w Nidzicy,

5) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komérke organizacyjng CUW w
Nidzicy wydzielong do prowadzenia okre$lonego zakresu zadan,

6) statucie CUW w Nidzicy- nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Uslug Wspélnych w Nidzicy nadany
Uchwatg Nr XXIV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i
nadania statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy.

§ 3. CUW w Nidzicy dziafa na podstawie:




1) Uchwaty Nr 146/XI1/95 Rady Migjskiej z dnia 1 maja 1995 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki
organizacyjnej pod nazwa "Zespét Placowek Oswiatowych" w Nidzicy,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446),

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie oswiaty (t,j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2156 ze zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 330 ze zm.),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164),

8) Uchwaty Nr XXTV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 . w sprawie zmiany nazwy
1 nadania statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy ,

9) Uchwaly Nr XXI/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia
jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowiazkéw powierzonych jednostce
obstugujacej w ramach wspélnej obstugi i Uchwaly Nr XXIV/332/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28
kwictnia 2016 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr XXI/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca
2016 r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi,

10) niniejszego regulaminu,
11) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe oraz okreslajace zadania
gmin w sprawach o$wiatowych.
ROZDZIAEL 1II.
Zasady funkcjonowania CUW w Nidzicy

§ 4. 1. CUW w Nidzicy jest jednostka organizacyjng Gminy Nidzica dziatajaca w formie Jjednostki
budzetowej.

2. CUW w Nidzicy prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej CUW w Nidzicy Jest roczny plan dochodow i wydatkdw zwany planem
finansowym.

§ 5. 1. Pracami CUW w Nidzicy kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Nidzicy, ktory nawigzuje i rozwiazuje z nim stosunek
pracy.

3. CUW w Nidzicy jest pracodawcy dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy CUW w Nidzicy przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in.
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podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz w wewnetrznych uregulowaniach CUW w Nidzicy.
§ 6. CUW w Nidzicy dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosei,
2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW w Nidzicy,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadcze;j,

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnodci pomigdzy kierownictwo CUW w Nidzicy i poszczegdlne
komorki,

8) wzajemnego wspoldziatania.

§7. 1. CUW w Nidzicy przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czytelne,
Jjednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. CUW w Nidzicy w sposob ciagly doskonali swoja organizacj¢, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dzialania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacj¢ zewnetrzna i wewnetrzna.

§8. 1. Gospodarowanie mieniem CUW w Nidzicy odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy, oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szezegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem CUW w Nidzicy.

2. Pracownicy CUW w Nidzicy ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§9. 1. Dziatalno$¢ CUW w Nidzicy jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, CUW w Nidzicy zapewnia wszystkim dostgp do
informacji publicznej zwigzanej z dzialalnoscia CUW w Nidzicy

3. Podstawowa formg informowania o dzialalnosci CUW w Nidzicy jest Biuletyn Informacji Publicznej.
ROZDZIAL III.
Zakres dzialania CUW w Nidzicy
§10..CUW w Nidzicy realizuje zadania;

1) okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy stanowigcym zalacznik do Uchwaly Nr
XXIV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania
statutu Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy,

2) okreslone w Uchwale Nr XXI/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie
okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw powierzonych Jednostce
obstugujacej w ramach wspolnej obstugi i Uchwale Nr XXIV/332/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28




kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr XXI/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca
2016 r. w sprawic okreSlenia jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw
powierzonych jednostce obshigujacej w ramach wspdlnej obstugi,

3) inne, przekazane odrebnymi aktami.

§11. 1. CUW w Nidzicy prowadzi wspdlng obstuge finansows, prawna, organizacyjng, administracyjng i
calos¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla nastepujacych jednostek obstugiwanych:
1) Zespot Szkot Nr 1 w Nidzicy,
2) Zespol Szkét Nr 2 w Nidzicy,
3) Zespot Szkot Nr 3 w Nidzicy,
4) Szkofa Podstawowa im. prof. R. Kobendzy w Lynie,
5) Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Napiwodzie,
6) Szkola Podstawowa im. St. Mikolajczyka w Raczkach,
7) Przedszkole Nr 2 w Nidzicy,

8) Przedszkole Nr 4 "KRAINA ODKRYWCOW" w Nidzicy,

9) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nidzicy
w zakresie wskazanym w uchwatach, o ktérych mowa w § 10 pkt 2 Regulaminu.

2. CUW w Nidzicy wspoldziata z dyrektorami jednostek obslugiwanych przy realizacji zadan statutowych, w
szezegolnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspolne; obstugi finansowej, prawnej,
organizacyjnej, administracyjnej i calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawezoscei.

3. CUW w Nidzicy przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé
autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych
przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania
zobowigzaf, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§12.1.CUW w Nidzicy ma prawo zadania od jednostek obshigiwanych informacji oraz wgladu w
dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majg prawo zadania od CUW w Nidzicy informacji oraz wegladu w dokumentacje w
zakresie zadafi wykonywanych przez jednostke obstugujaca w ramach wspélnej obslugi.

§13. CUW w Nidzicy jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki obstugiwane w
zakresie i celu niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi tych jednostek.

ROZDZIAL 1V.
Struktura organizacyjna CUW w Nidzicy

§14. 1. W sktad CUW w Nidzicy wchodza nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny - DOA,
2) Dziat Ksiggowosci- DK,
3) Samodzielne stanowisko ds. kadr- SK.

2. Wskazane w ust. 1 dzialy dziela si¢ na nastepujace stanowiska pracy:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 9,5 etatu




a) Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego- 1 etat,
b) stanowiska ds. administracyjnych- 4 etaty,

¢) stanowisko ds. techniczno- budowlanych- 1 etat,

d) informatyk- 1 etat,

¢) kierowca autobusu- 1 etat,

f) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

g) sprzataczka- 0,5 etatu

2) Dziat Ksiggowosé- 8 etatow:
a) gtowna ksiegowa-1 etat,
b) ksiggowe- 5 etatow,
¢) ksiggowa- kasjer- 1 etat,
d) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat

§15.Strukture organizacyjng CUW w Nidzicy okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

ROZDZIAL V.
Zakres obowigzkow kadry kierowniczej CUW w Nidzicy

§16. 1. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW w Nidzicy,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze] w zakresie powierzonych
obowiazkow,

4) wydawanie zarzadzeni i upowaznien regulujgcych pracg CUW w Nidzicy,
5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CUW w Nidzicy,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtkowymi pozostajagcymi w dyspozycji CUW w
Nidzicy,

7) reprezentowanie CUW w Nidzicy na zZewnatrz,

8) przekazywanie Burmistrzowi Nidzicy informacji o stanie realizacji zadaf oswiatowych jednostek za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw, z uwzglgdnieniem dziatan
podejmowanych przez szkoly nakierowanych na ksztalcenic uczniéw ze szczegOlnymi potrzebami
edukacyjnymi,

9) przygotowywanie projektéw planu sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz granic obwodow szkot,

10) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkoét
podstawowych i placowek,

11) organizowanie pracy kolegium dyrektoréw gminnych placéwek o$wiatowych,
12) przygotowywanie materialéw do oceny pracy dyrektorow szkdl i przedszkoli,
13) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

14) zlecanie dyrektorom szkét i przedszkoli, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Nidzica wyjazdow
stuzbowych na terenie kraju i podpisywanie ich delegacji,
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15) promowanie dziatan o$wiaty,

16) tworzenie koncepcji biezacej (w aktualnych warunkach) dziatalnosci systemu oswiaty gminnej,
17) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych,
18) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

19) prowadzenie ewidencji ztobkéw, klubéw dzieciecych i wykazu dziennych opiekundéw,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw, uchwalami Rady
Miejskiej, na podstawie upowaznien Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia
obowigzkéw zastgpuje go upowazniony pracownik.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Gléwnej Ksiegowej, Kierownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego oraz samodzielnego stanowiska ds. kadr.

§17. 1. Dyrektor CUW w Nidzicy kieruje jednostkg przy pomocy Gtownej Ksiggowej 1 Kierownika Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg dziatami i ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych do wykonania zadat przed Dyrektorem.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i
sprawujg nadzér nad nimi.

4. Do podstawowych obowiazkéw Gtéwnej Ksiegowej i Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresow obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnied dla
poszczegdlnych stanowisk,

2) zapewnienie prawidfowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow i pism kierowanych do
dziatow,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dzialdw terminowosci zalatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentéw finansowych do Dziatu Ksiggowosc, dyscypliny pracy, dbatosé o powierzone

pomieszczenia, sprz¢t i wyposazenie,

4) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym stazystow i
praktykantow,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw,
0) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach powierzonych zadan,

7) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora, decyzji i wytycznych oraz zarzadzen
Burmistrza Nidzicy i uchwat Rady Miejskiej w Nidzicy w zakresie prowadzonych spraw,

8) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,

9) podnoszenie jakosei ustug $wiadczonych przez dziaty,
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10) nadzdr nad pracownikami w zakresie prawidtowego sporzadzenia i terminowego przekazania informacji do
zamieszczania w BIP oraz ich aktualizacji,

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji.
5. Podczas nieobecnosci Kiecrownika lub podczas niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkéw z innych
przyczyn, dziatem kieruje wyznaczony przez kierownika pracownik.
ROZDZIAL VL.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych CUW w Nidzicy

§18. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych CUW w Nidzicy w
celu zapewnienia wtasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie sig do polecen
przetozonych,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpicczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia CUW w Nidzicy,

5) realizowanie zadaf zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasniefi w ich indywidualnych sprawach,

8) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastgpuje w sposob okreslony w
Rozdziale XIIT Regulaminu,

9) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
zamowienia i oszacowania jego warto$ci,

10) udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci
30.000 euro zgodnie z procedurg wewnetrzng obowigzujaca w CUW w Nidzicy.

§19.1. Wewnetrzne komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowisko sa zobowigzane do wzajemnego
wspéldziatlania w zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

2. Dla realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres merytoryczny dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy
dyrektor moze powolywaé w drodze zarzgdzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze stalym lub
doraznym.

§20. 1. Samodzielne stanowisko ds. kadr podlega bezposrednio dyrektorowi.

2. Do glownych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za pracg 1 innymi $wiadczeniami przystugujacymi pracownikom,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

3) opracowywanie przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw np. regulamin pracy, regulamin
wynagradzania, regulamin naboru na wolne stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikéw,
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4) przygotowywanie i przeprowadzanic procedury naboru na wolne stanowiska,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla pracownikdw,
6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu i wystawianie éwiadectw pracy,

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

8) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne- przy zwolnieniach
lekarskich powyzej 30 dni oraz na szkolenia za zakresu bhp,

9) sporzgdzanie wnioskow o wyptatg odpraw i nagrod jubileuszowych,
10) zafatwianie wnioskéw emerytalno- rentowych,

11) zgtaszanie do ubezpieczen spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow, dokonywanie zmian
w zgltoszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

12) udzial w czynnosciach zwigzanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny pracownikdw,

13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

14) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

15) sporzadzanic uméw zlecei i uméw o dzielo, prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zlecefi i uméw o dzieto,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz
korzystaniem ze szkolen w zakresie wskazanym w wewnetrznych uregulowaniach,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw w srodki ochrony osobistej,

I8) prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowe] we wspélpracy z Informatykiem oraz
placowkami o§wiatowymi,

19) prowadzenie archiwum akt osobowych,

20) planowanie budzetéw wynagrodzen osobowych CUW w Nidzicy, szkét i przedszkoli,
21) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig socjalng CUW w Nidzicy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na dyrektoréw placéwek oswiatowych,
25) analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli,
26) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

27) prowadzenie obstugi kadrowej jednostek obstugiwanych w zakresie wskazanym w § 5 pkt 5 i pkt 6 Statutu
CUW w Nidzicy.

§21. 1. Dzial Organizacyjno- Administracyjny podlega Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Do glownych zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:
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1) prowadzenie ewidencji szkot i placdéwek niepublicznych,

2) prowadzenie ewidencji ztobkéw, klubéw dzieciecych,

3) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw,

4) obstuga spraw zwigzanych z:

a) nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej szkofom niepublicznym,

b) naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla szkét, przedszkoli i placowek o$wiatowych prowadzonych przez
osoby prawne i fizyczne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) naliczaniem kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy w my$l art. 79a ustawy o
systemie oswiaty,

d) naliczaniem kosztow dotacji pokrywanych przez gminy, o ktérych mowa w art. 80 ust. 2a i 2d oraz art. 90
ust. 2¢ i 2¢ ustawy o systemie o$wiaty

e) prowadzeniem spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng realizacji rocznego obowigzku
przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

f) pomocg materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym,
g) dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,
h) kontrola obowigzku,

i) egzekucja administracyjna realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego i
obowigzku nauki,

J) dofinansowaniem zadan w zakresiec wychowania przedszkolnego,

5) przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3,

6) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwienia publicznymi,

8) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw z zakresu oswiaty:

a) wyposazaniem szkot w podrgczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe z dotacji celowej,
b) dofinansowaniem zakupu podrecznikéw dla uczniow,

9) prowadzenie gospodarki skiadnikami majatku ruchomego,

10) realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkolach, tj. prowadzenie dokumentacji,

11) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;j, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, poswiadczen
bezpieczestwa,

12) gospodarka sprzgtem i siecig komputerowg CUW w Nidzicy,

13) prowadzenie kancelarii ogdlne;j,
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14) prowadzenie wewngtrznych rejestrow,
15) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien,

16) opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
obstuga narad i konferencji dyrektora,

17) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczgcie, $rodki czystosei,
prenumerata prasy, gospodarka drukami i formularzami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych.

19) wspblpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu $rodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i
modernizacje placéwek oswiatowych,

20) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu technicznego
obiektow oswiatowych i sportowych i prowadzenic w tym zakresie dokumentacji,

21) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontéw obiektéw
o$wiatowych i sportowych,

22) udzielanie wsparcia dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania obiektéw sportowych,

23) obstuga informatyczna jednostek obstugiwanych,
24) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego zgodnie z
przepisami Prawa zamdwien publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek

obstugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia,

25) prowadzenie ksiag inwentarzowych - ewidencji iloSciowej, ilosciowo- warto§ciowej, ksiegozbioru i
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych obstugiwanych Jjednostek.

§22. 1. Dzial Ksiggowos¢ podlega Gtdwnej Ksiggowe;j.
2. Do glownych zadan Dzialu Ksiggowos¢ nalezy obsluga finansowa CUW w Nidzicy i jednostek
obstugiwanych oraz prowadzenie w calosci zadah w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, w

szczegolnosci :

1) prowadzenie ksiag rachunkowych CUW w Nidzicy 1 jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczagcych CUW w Nidzicy i jednostek
obstugiwanych oraz przedkladanie ich odpowiednim organom,

3) prowadzenie obstugi kasowej CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez dyrektora CUW w Nidzicy i kierownikéw
jednostek obstugiwanych,

5) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,
6) obstuga ksiggowa funduszu $wiadczefi socjalnych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych, w tym
funduszu mieszkaniowego tworzonego ze S$rodkéw wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen

socjalnych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,

7) opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw CUW w Nidzicy oraz zmian do tego planu,
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8) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkéw dla poszczegdlnych
jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planow,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej CUW w Nidzicy i
Jjednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,
11) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,
12) prowadzenie obstugi ptacowej CUW w Nidzicy obstugiwanych jednostek,

13) rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

14) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
15) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi. CUW w Nidzicy,
16) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych jednostek obstugiwanych.
§23. 1. CUW w Nidzicy zapewnia realizacj¢ zadan gléwnej ksiggowej dla jednostek obstugiwanych.
2. Dyrektor CUW w Nidzicy powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ gléwnej ksiggowe] w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposéb
zapewniajgcy wladciwy przebieg operacji gospodarczych;
2) koordynowania pracy podlegtych pracownikow;
3) prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

4) nadzorowania caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczeg6lnych
pracownikéw Dziatu Ksiegowosé,

5) prowadzenia spraw finansowych CUW w Nidzicy i obstugiwanych jednostek w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

¢) terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz zaplaty zobowigzan.
6) dokonywania wst¢pnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii gospodarczych i finansowych.

7) analizowania wykorzystania srodkéw finansowych znajdujacych si¢ w budzecie CUW w Nidzicy oraz
budzetach jednostek obstugiwanych.

8) kontrolowania realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienig¢znych, rozrachunkéw oraz innych
aktywow i pasywow w CUW w Nidzicy.
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9) opracowywania projektéw przepisoéw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, obiegu
dokument6w finansowo-ksiggowych CUW w Nidzicy,

10) opracowywania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczgcych
rachunkowosci,

11) kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dzialania ksiegowosci.

12)  opracowywania budzetéow CUW w Nidzicy oraz pomoc w opracowaniu budzetéw jednostek
obstugiwanych.

13) sporzadzania zbiorczo budzetu na podstawie budzetéw jednostek obstugiwanych.

14) zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkow jednostki oraz
Jednostek obstugiwanych sa zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy.

15) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych.

16) prowadzenia rachunkowosci (obsiugi ksiegowej) CUW w Nidzicy. MOSIiR w Nidzicy, Szkotly
Podstawowej im. prof. R. Kobendzy w Lynie, rachunku lokat terminowych.

3. W razie nieobecnosci gtownej ksiggowej jej obowiazki wykonuje pracownik upowazniony przez dyrektora.
ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism i decyzji
§24.1. Dyrektor CUW w Nidzicy osobiscie podpisuje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw,
2) umowy i porozumienia,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci CUW w Nidzicy,
4) zarzadzenia pokontrolne,
5) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

7) pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Tzby
Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspétpracujacych z CUW w Nidzicy.

2.W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust. 1
podpisuje osoba upowazniona przez dyrektora.

§25. 1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym.
2.W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca
nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe

pracownika, ktory sprawdzit dokument.

3.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
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ROZDZIAL VIII.
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw interesantéw

§26.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.

2.Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w
CUW w Nidzicy.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zafatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
przetozeni pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

4.Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sa do:

l)udzielenia informacji niezbgdnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisdw prawnych,

2)rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okre$lenia terminu zatatwienia sprawy,

3)informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4)powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznoéci.
§27.1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy CUW w
Nidzicy.

3.Postepowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy
szczegdlne.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokét.

5. W protokole zamieszcza sig date przyjgcia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres zglaszajacego a
takze zwigzly opis tresci sprawy.

6. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.
ROZDZIAL IX
Zasady kontroli zarzadczej

§28. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§29. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznoscei i efektywno$ci dziatania,
3) wiarygodnos$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikow, mienia),

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
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6) efektywnoscei i skutecznos$ci przeplywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

§30..Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczne;j i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Dyrektor.

§31. .Zasady prowadzenia kontroli zarzgdezej w CUW w Nidzicy okre$laja wewnetrzne procedury i
regulaminy.

ROZDZIAL X
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§32. Status prawny, obowigzki i prawa pracownikow CUW w Nidzicy okre$la ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§33. 1. Pracownicy CUW w Nidzicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w CUW
w Nidzicy krocej , niz 6 miesigcy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego oceng. W razie braku mozliwo$ci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego oceng , oceng przeprowadza si¢  za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowaé co

najmniej 6 kolejnych miesiecy.

4. Szczegdtowy harmonogram czynno$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych
okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych zatwierdzony zarzgdzeniem dyrektora.

5. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjnej stanowi podstawg do rozwiazania stosunku pracy
za wypowiedzeniem .

§ 34. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika .
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje dyrektor.

3. Najwezesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismi , winna by¢ przeprowadzona rozmowa
oceniajaca .

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawno$é oceny .

ROZDZIAL XI
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§35. 1. Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Nidzicy dokonywany jest z
zachowaniem postanowierl ustawy o pracownikach samorzadowych .

2. Nabor kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Zasady naboru zostaly uregulowane w odrebnym zarzadzeniu dyrektora CUW w Nidzicy.
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ROZDZIAL X1
System Zastepstw

§36. 1. W CUW w Nidzicy obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL XIII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku praecy

§37.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy.

2. Kopie protokotu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych przyjmujgcego stanowisko i zdajgcego.
3. Protokot przekazania sporzadzony w dwéch egzemplarzach winien zawierag:

1) wykaz aktéw (dokumentdw) stanowiska pracy,

2) spis teczek spraw bedacych w toku zalatwienia,

3) wyszcezegélnienie spraw bgdacych w toku zatatwienia,

4) spis powierzonego mienia,

5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

ROZDZIAL X1V
Postanowienia konicowe.

§38. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW w Nidzicy oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci - funkcjonowanie CUW w Nidzicy oraz wykonywanie

zadaf, okresla dyrektor w drodze stosownych zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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do Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy
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