ZARZADZENIE NR 1672(243)22
PREZYDENTA MIASTA PILY
z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspo6lnych
Gminy Pila

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz na podstawie § 15 statutu Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Pita stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr XXV1/400/16 Rady Miasta Pity z dnia
25 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pita (ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita,
ustalony przez dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila, stanowiacy zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 1672(243)22
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Pila

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita zostaty
opracowane w celu dostosowania organizacji Centrum do aktualnych potrzeb.
W zwiazku z przypisaniem do Centrum Ustlug Wsp6lnych Gminy Pita nowych zadan
w postaci m. in.: wprowadzania danych do systemu informacji o$wiatowej i majac na celu
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum, dokonano zmiany w strukturze
organizacyjnej poprzez wprowadzenie Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego w miejsce
dotychczasowego jednoosobowego stanowiska ds. organizacyjnych. Pozostate zmiany maja
charakter redakcyjno-porzadkowy.

Biorac pod uwage powyzsze podjecie zarzadzenia jest zasadne.

DYREKTOR
/-/ Beata Walcerz-Motduch



zakgcznik

do zarzadzenia Nr 1672(243)22

Prezydenta Miasta Pily

z dnia 19 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Pifa

Regulamin Organizacyjny

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pila

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita, zwany dalej

»Regulaminem” okresla:

1)

2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pila i1 zasady jego
funkcjonowania,

zadania 1 zakres dziatania Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Pita,

zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych i1 stanowisk.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowi si¢ o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pita,

Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Pity,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Pity,

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita,

CUW Pifa — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pila,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat merytoryczny Centrum,
jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ publiczne przedszkola prowadzone
przez Gming Pita oraz Zespo6t Ztobkéw w Pile,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita.

2. Centrum realizuje swoje zadania wynikajace ze Statutu.
3. Siedziba Centrum znajduje si¢ przy ul. Dgbrowskiego 8 w Pile.

4. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.



Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Centrum

§ 3. 1. W sklad struktury organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita wchodzg
nastepujace komorki organizacyjne uzywajgce przy znakowaniu akt oznaczenia:
1) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (symbol: KS),
2) Dzial Kadr i Plac (symbol KP),
3) Dziat Administracyjno-Organizacyjny (symbol O).

2. W Centrum funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Dyrektor (symbol D),
2) Gtowny ksiegowy (symbol GK), bedacy jednoczesénie kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiggowego,
3) Zastgpca gtownego ksiggowego (symbol Z)

3. W komorkach organizacyjnych moga funkcjonowa¢ koordynatorzy realizujacy
wyodrgbnione zadania, podlegli bezposrednio dyrektorowi Centrum.

4. Graficzny schemat organizacyjny Centrum przedstawia zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

5. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
Centrum ustala dyrektor (dla Dzialu Finansowo-Ksiggowego w porozumieniu z gléwnym
ksiegowym, a dla Dziatu Kadr i Ptac w uzgodnieniu z koordynatorem).

§ 4. Zasady podlegtosci stuzbowe;:
1) Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum,
2) Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym:
a) glownego ksiggowego,
b) zastgpcy gldwnego ksiegowego,
c) Dziatlu Kadr i Ptac,
d) Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

§ 5. Liczbe etatow i strukture zadaniowa stanowisk ustala dyrektor z tym, zZe liczbe etatow
w porozumieniu z Prezydentem.
Rozdzial 111

Zakres obowigzkow i uprawnien

§ 6. 1. Do zadan i kompetencji dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
2) kierowanie dziatalno$cig Centrum,
3) podejmowanie decyzji zapewniajacych prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
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statutowych oraz uchwat i zarzadzen wtasciwych organéw gminy,

4) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Centrum, podejmowanie czynnoS$ci z zakresu prawa
pracy za Centrum, jako pracodawce,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow,

6) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a zwlaszcza okreslenie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,

7) wydawanie wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci Centrum,

8) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa
1 higieny pracy, tajemnicy stuzbowe;j, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

9) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego
Centrum,

10) zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

11) zatwierdzanie dowodéw ksiggowych Centrum do wyplaty,

12) podpisywanie zamowien na ustugi i dostawy w granicach zatwierdzonych planow
finansowych Centrum,

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych
do kompetencji dyrektora,

14) opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci
petnienia obowigzkdéw zastepuje go upowazniony pracownik.

§ 7. 1. Do zadan 1 kompetencji gtownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) pehlienie obowigzkow glownego ksiegowego Centrum oraz jednostek obstugiwanych
(wykaz jednostek obstugiwanych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu),

2) nadzor nad prawidtows gospodarka finansowa Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci CUW Pita i jednostek obstugiwanych, w tym
sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu CUW Pita i jednostek
obslugiwanych,

5) kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych CUW Pita i jednostek
obslugiwanych,

6) opracowywania projektow aktow wewnetrznych dotyczgcych spraw finansowych Centrum
I jednostek obstugiwanych,

7) przygotowywanie projektow wnioskow o udzielenie interpretacji przepisow prawa
podatkowego,

8) opracowanie projektow planow finansowych dla CUW Pita,

9) opracowanie prognoz i analiz dla jednostek obstugiwanych i CUW Pita,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych,



12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
13) informowanie dyrektora 0 stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem dziatu.

2. Glowny ksiegowy jest jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

3. W czasie nieobecnosci gtownego ksiegowego jego obowiazki petni zastgpca gtownego
ksiggowego.

§ 8. Do podstawowych zadan i kompetencji zastgpcy gldéwnego ksiegowego nalezy
W szczegolnosci:

1) zastgpowanie gtdéwnego ksiggowego w zakresie zadan okre§lonych w § 7 ust. 11 2,

2) wspoétudzial w opracowaniu prognoz i analiz dla jednostek obstugiwanych i CUW Pita,

3) wspotudziat w opracowaniu projektow planow finansowych dla CUW Pita,

4) wspotdziatanie w tworzeniu zarzadzen wewngtrznych regulujacych pracge Dzialu
Finansowo-Ksiggowego,

5) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji,
sktadnikéw majatkowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

6) rozliczanie wykorzystania otrzymanych dotacji w jednostkach obstugiwanych,

7) nadzor nad przygotowaniem deklaracji podatkowych VAT,

8) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow, not),

9) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi oraz wtornej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddéw (syntetycznej, analitycznej i szczegotowe;j),

11) prowadzenie  rachunkowo$ci Centrum 1 jednostek obstugiwanych  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

12) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkow bankowych CUW Pita
I jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

14) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
dyrektora Centrum.

§ 9. Do zadan osob petnigcych funkcje kierownicze nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej,

2) nadzor nad terminowym i rzetelnym zatatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow,

3) okresowa ocena podlegtych pracownikow,

4) wnioskowanie do dyrektora w sprawie wyroznien oraz kar porzadkowych dla
podleglych pracownikow,



5) wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym, szczegélnie w przypadku
przekazywania Centrum nowych zadan wynikajacych z przepisOw prawa,

6) przedkiadanie dyrektorowi Centrum propozycji zmian w funkcjonowaniu jednostki,

7) organizowanie pracy podlegltej komorki,

8) dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikéw podlegtej komorki,

9) gromadzenie i udostepnianie przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan,

10) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) udziatu, na zasadach ustalonych przez dyrektora, w czynnos$ciach naboru i zwalniania
pracownikow.

§ 10. Do podstawowych obowigzkéw i1 uprawnien Dziatu Finansowo-Ksiggowego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Centrum i odrebnie dla kazdej jednostki
obslugiwanej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa 1 przyjeta polityka
rachunkowosci,

2) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkow, not),

3) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi oraz wtdrnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Centrum
oraz jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow (syntetycznej, analitycznej i
szczegotowej),

5) prowadzenie rachunkowosci Centrum i jednostek obslugiwanych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

6) obstluga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) rozliczanie kosztow podrozy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
stuzbowych,

8) ewidencja drukow Scistego zarachowania,

9) przygotowanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci Centrum
I jednostek obstugiwanych,

10) przygotowywanie sprawozdan o stanie i ruchu $rodkow trwatych F-03 jednostek
obslugiwanych 1 CUW Pita,

11) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celow rozliczen podatkowych oraz
sporzadzanie deklaracji VAT,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum 1 jednostek
obslugiwanych,

13) sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont rozrachunkowych
Centrum i jednostek obstugiwanych,

14) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,

15) opracowanie oraz przedktadanie gtéwnemu ksiegowemu danych do przygotowania
planoéw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

16) prowadzenie analizy kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum i jednostek
obslugiwanych,



17) opracowywanie na potrzeby dyrektora i dyrektorow jednostek obslugiwanych
miesi¢cznych sprawozdan ilustrujacych stan wykorzystania przyznanych jednostkom
srodkow budzetowych,

18) obstuga operacji bezgotowkowych,

19) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum
zwigzanych z wykonywang praca.

§ 11. 1. Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien Dzialu Kadr 1 Plac nalezy
W szczegolnosci:

1) prowadzenie ogétu spraw kadrowych dla pracownikéw Centrum oraz jednostek
obstugiwanych, obstuga administracyjno-techniczna i pomoc w zakresie wskazywania
regulacji prawnych dyrektorowi oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych w zakresie
prowadzenia spraw osobowych i socjalnych, pedagogicznych i niepedagogicznych
pracownikow jednostek obstugiwanych, w tym w szczegélnosci:

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

b) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku
za wystugg lat, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej,

c) kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentoweyj,

d) przygotowywanie projektow pism z zakresu spraw kadrowych i ptacowych zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy,

e) zalatwianie innych spraw kadrowych i osobowych zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,
Kartg Nauczyciela oraz innymi przepisami prawa,

f) przygotowanie projektow i zmian do regulamindw z zakresu spraw kadrowych
I ptacowych (tj. regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),

g) kontrola prawidtowosci wykorzystywania urlopow wypoczynkowych przez
pracownikow CUW Pila i pracownikow jednostek obstugiwanych,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

i) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe;j (zglaszanie
| wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw
i cztonkow ich rodzin),

J) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

K) sporzadzanie skierowan na badania lekarskie dla kandydatow do pracy, pracownikow
i kontrola waznosci badan,

I) przygotowanie materiatow do opracowania projektow plandw w zakresie wynagrodzen
pracownikow Centrum 1 jednostek obstugiwanych,

m) przygotowywanie analiz dotyczacych realizacji planow w zakresie wynagrodzen,

n) prowadzenie dokumentacji ptacowej i dokonywanie w imieniu ptatnika rozliczen
z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

0) terminowe sporzadzanie deklaracji PIT-11, PIT-8AR zwigzanych z umowami o pracg,
umowami cywilno-prawnymi i uzyskanymi dochodami przez emerytéw i rencistow
oraz sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-4R,



2)

3)
4)
5)
6)

7)

p) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
g) prowadzenie ewidencji pracownikoéw, rejestr zwolnien pracownikow, ewidencji

emerytow i rencistow,

r) przekazywanie do ZUS rocznych informacji o uzyskanych przychodach przez

emerytow 1 rencistow,
planowanie, naliczanie odpisow, kontrola Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w CUW Pifa i jednostkach obstugiwanych, a takze sporzadzanie list wyplat z ZFSS,
zgodnie z wykazem sporzadzonym przez dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz
Centrum.
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pracowniczych planow kapitatowych zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych
inicjowanie zmian i aktualizacja przepiséw wewnatrzzaktadowych w zakresie kadr i ptac,
sporzadzanie zaangazowania Srodkéw finansowych w zakresie plac,
przygotowywanie do Urzedu Skarbowego zgloszen identyfikacyjnych lub zgtoszen
aktualizacyjnych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum zwigzanych
z wykonywang praca.

2. Prace Dziatu Kadr 1 Plac koordynuje pracownik wyznaczony przez dyrektora Centrum.

3. W razie nieobecnosci koordynatora spowodowanej urlopem, chorobg lub wynikajacej

z innych przyczyn niemozno$cig pelnienia obowigzkéw, koordynator powierza swoje
obowigzki wyznaczonemu przez siebie pracownikowi Dziatu Kadr i Ptac.

§ 12. Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien Dzialu Administracyjno-

Organizacyjnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie sekretariatu dyrektora CUW Pita wraz z obstuga kancelaryjna,
przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Centrum,

wysytanie korespondenc;i,

prowadzenie zbioréw obowigzujacych przepisow prawnych,

organizowanie zaopatrzenia Centrum,

prowadzenie 1 organizacja spraw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej dla Centrum,

prowadzenie dokumentacji, przyjmowanie wnioskéw oraz oswiadczen dotyczacych
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW Pita,

organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla Centrum,
wykonywanie czynnos$ci z zakresu wdrozenia w Centrum mechanizméw kontroli
zarzadczej,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum
11) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z trybem wnioskowym udzielania informacji

publicznej, w tym takze rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga prawna i informatyczng CUW Pila i jednostek

obstugiwanych,

13) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych dla
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Centrum,

14) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez dyrektora CUW Pita,

16) wprowadzanie i aktualizacja danych do systemu informacji os§wiatowej w zakresie danych
bedacych w dyspozycji CUW Pita,

17) prowadzenie rejestru uméw zgodnie z art. 34a ustawy o finansach publicznych,

18) wprowadzanie danych na portalu sprawozdawczym GUS na podstawie danych
przygotowanych przez Dzial Kadr 1 Ptac oraz Dziat Finansowo-Ksiggowy,

19) prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucji zalegloSci w zakresie optat
za korzystanie z wychowania przedszkolnego,

20) opracowywanie projektow szczegotowych instrukceji, regulaminow i innych dokumentow
dla Centrum w zakresie prowadzonych spraw,

21) biezaca obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

22) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sktadnicy akt
wytworzonych w CUW Pita,

23) wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora Centrum zwigzanych
z wykonywang praca.

§ 13. Do zadan wspolnych pracownikéw Centrum nalezy:

1) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, przestrzeganie tajemnicy
stuzbowe;,

2) wspolpraca z innymi pracownikami Centrum, z dyrektorami oraz pracownikami jednostek
obstugiwanych,

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowigzkow,

4) realizowanie zasad i trybu dostgpu do informacji publicznej,

5) wspotpraca w zakresie udostepniania informacji poprzez Biuletyn Informacji Publicznej,
W szczegblnosci przez nadzor nad zakresem, trescig i aktualno$cig przekazywanych
informacji,

6) archiwizowanie dokumentow,

7) biezace doksztalcanie si¢ poprzez udziat w kursach, szkoleniach.

Rozdzial IV

Odpowiedzialnos¢ i obowigzki pracownikow

§ 14. 1. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) doktadng znajomo$¢ przepisdw obowigzujacych na powierzonych im stanowiskach pracy,
2) stosowanie prawidlowych procedur administracyjnych,
3) wilasciwe, godne urzednika, postepowanie z interesantami,
4) odpowiednie ewidencjonowanie akt i dokumentacji spraw, zbioréw zarzadzen, spisow
spraw, rejestrow, pieczeci urzedowych itp.
5) powierzone mienie,
6) realizacj¢ wytycznych i dyspozycji przetozonych.



2. Pracownicy maja obowigzek:
1) przestrzegania terminéw zalatwiania spraw,
2) wspotdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow,
3) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadan,
4) przestrzeganie przepisow, zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 15.1. Do wylacznej kompetencji dyrektora nalezy podpisywanie nastepujacych

dokumentéw (korespondencji):

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego w  stosunku
do pracownikow,

2) umow, porozumien w ramach posiadanego upowaznienia,

3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci Centrum,

4) zarzadzen pokontrolnych,

5) zarzadzen wewnetrznych i1 polecen stuzbowych wynikajacych z pelnienia funkcji
dyrektora,

6) kierowanych do organu prowadzacego, instytucji wspotpracujacych z Centrum,

7) sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych Centrum,

8) kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do podpisu.

2. Pracownicy podpisuja sporzadzane przez siebie dokumenty, w tym m.in.: listy ptac,
zestawienia, sprawozdania 1 notatki stuzbowe.

3. Projekty dokumentdéw 1 dokumenty dotyczace operacji gospodarczych i finansowych,
aw szczego6lnosci czynnosci mogacych pociagnaé za sobg zobowigzania pieni¢zne, winny
zosta¢ zaakceptowane przez gtownego ksiggowego lub osobe upowazniong.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla dyrektor
w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Centrum.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw

§ 16. 1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w komorkach
organizacyjnych w godzinach pracy Centrum.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantoéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami ustaw 1 rozporzadzen
szczegotowych.



3. Bezposredni nadzoér nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuje dyrektor
za posrednictwem wyznaczonego pracownika Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

4. W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuja:
1) dyrektor, a w czasie nieobecnosci dyrektora wyznaczony przez niego pracownik, w kazda

srode w godzinach pracy,
2) pracownicy Centrum codziennie w godzinach pracy.

5. Centrum prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum oraz sporzadza
zbiorcze sprawozdanie. Odpowiedzialnym za koordynowanie dziatan i prowadzenie rejestru
jest wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 17. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Pita ustala dyrektor Centrum odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 18. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia dyrektora Centrum.

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Gtowski
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zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Pita

Schemat organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych Gminy Pila

dyrektor

Dziat
Administracyjno-

, n zastepca gtownego
gtéwny ksiegowy GPcag g Organizacyjny

ksiegowego

Dziat Kadr i Ptac

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Glowski



zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Centrum

Ustug Wspolnych Gminy Pita

Wykaz jednostek obstugiwanych

LP. | Nazwa Adres
1 | Publiczne Przedszkole nr 1 w Pile ul. Witaszka 4, 64-920 Pita
2 | publiczne Przedszkole nr 2 w Pile ul. Roosevelta 38 A, 64-920 Pita
3 | Przedszkole Publiczne nr 3 w Pile ul. W. Pola 16, 64-920 Pita
4 | Przedszkole Publiczne nr 4 w Pile ul. Kusocinskiego 10 A, 64-920 Pita
5 Pub!lczne Przedszkole nr 5 im. Niezapominajki ul. Konopnickiej 7, 64-920 Pita
w Pile
6 Pub.hczne Przedszkole nr 6 im. Jasia i Matgosi ul. Zelefiskiego 15, 64-920 Pita
w Pile
7| Publiczne Przedszkole nr 11 w Pile ul. $w. Jana Bosko 2, 64-920 Pita
8 | Publiczne Przedszkole nr 12 w Pile ul. Reja 11, 64-920 Pita
9 | Publiczne Przedszkole nr 13 w Pile ul. Kraszewskiego 2, 64-920 Pita
10 |Publiczne Przs:dszkole nr 14 im. Wrobelka ul. Jana Brzechwy 10, 64-920 Pita
Elemelka w Pile
11 | publiczne Przedszkole nr 15 w Pile ul. Grabowa 20, 64-920 Pita
12 | Publiczne Przedszkole nr 16 im. Czerwonego ul. Powstancow Wielkopolskich 86
Kapturka w Pile A, 64-920 Pila
14 | Publiczne Prz_edszkole nr 17 im. Krasnala ul. $niadeckich 3A, 64-920 Pita
Hatabaty w Pile
1 P kole Publiczn 18 im. K i .
> rzedszkole .Ub iczne nr 1811 ubusia ul. Trentowskiego 3, 64-920 Pita
Puchatka w Pile
16 Prze:dszkole Publiczne nr 19 im. Misia Uszatka ul. Krdlowej Jadwigi 20, 64-920 Pita
w Pile
17

Zespot Ztobkow w Pile

ul. Grabowa 7, 64-920 Pita

PREZYDENT MIASTA PILY
[-/ dr inz. Piotr Gtowski




