ZARZADZENIE Nr 196/2017
Burmistrza Choroszczy
z dnia 12.01.2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz § 10 Uchwaty Nr XX/204/2016 Rady Miejskiej w Choroszczy
z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie likwidacji Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy
i utworzeniu Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy i nadania Statutu, zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy, stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych w Choroszczy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocq obowigzujacy od 01.01.2017 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 196/2017
Burmistrza Choroszczy z dnia 12.01.2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ustug Wspéinych
w Choroszczy

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
1. Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy (zwane dalej CUW) powotane na podstawie Uchwaly
“Nr XX/204/2016 Rady Miejskiej w Choroszczy z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie likwidacji Zespotu
Obstugi Szkét w Choroszczy i utworzeniu Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy i nadania Statutu,
dziata w oparciu o :
- ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.),
- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze. zm.),
- ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoésci (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
- ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz.U., z 2016 r., poz. 902 ze
zm.),
- ustawe z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty (t.j. Dz.U. 2 2015 r., poz. 2156 ze zm.),
- ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1379),
- ustawe z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieCmi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 157)
2. Do zadahn CUW nalezy zapewnienie obstugi finansowej, rachunkowej, administracyjno —
organizacyjnej jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
wymienionym w Statucie. CUW zapewnia réwniei realizacje zadan bedacych zadaniami organu
prowadzacego a zleconych do prowadzenia przez CUW.

Rozdziat li
Organizacja wewnetrzna Centrum Ustug Wspdinych

§2
Na czele CUW stoi dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje na zewnatrz i jest za CUW
odpowiedzialny.

83
1. W skfad CUW wchodzg stanowiska okreslone w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu wynagradzania
pracownikéw CUW w Choroszczy.
2. CUW dzieli sie na komorki: ksiggowo-finansowg, ktérg kieruje giéwny ksiggowy oraz kadrowo-
organizacyjna, na czele ktorej stoi wyznaczony pracownik do spraw kadr.

&4
Giéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw finansowo — budietowych i jest
bezpoérednim przetozonym dla pracownikéw komérki ksiggowo-finansowe;.

85
Pracownik ds. kadr jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw osobowych placowek okreslonych
w Statucie.

86
W razie nieobecnoéci dyrektora, jego obowigzki przejmuje pracownik ds. kadr na podstawie
upowaznienia.



Rozdziat Il
Podstawowe zadania i obowigzki dyrektora CUW

87
Dyrektor CUW kieruje catoksztaltem dziatalnosci i odpowiada za mienie CUW. Obowigzki swoje
i uprawnienia realizuje dostepnymi mu srodkami i zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Do zadan dyrektora CUW nalezy w szczegolnosci:
1. ustalenie wewnetrznej pracy CUW, a zwiaszcza okreslenie zakresu obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach;
2. podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych pracownikow CUW;
3. prowadzenie kontroli wewngtrznej;
4. ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnatrz CUW z zapewnienie sprawnosci ich obiegu;
5. zapewnienie pracownikom CUW bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;
6. ponoszenie odpowiedzialnosci za opracowanie projektéw planéw finansowo — rzeczowych na
bazie posiadanych srodkéw finansowych.

§8
Do zadar dyrektora CUW w sprawach kadrowych nalezy:
1. zatrudnianie i zwalnianie pracownikow CUW;
2. ustalanie, zatwierdzanie i aktualizacja zakreséw czynnosci podleglych pracownikow;
3. sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
przepiséw BHP i p.poi., regulaminu organizacyjnego i kodeksu pracy;
4. przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

§9
Przekazanie - przejecie funkcji na stanowisku dyrektora CUW odbywa sie protokolarnie na podstawie

protokotu zdawczo - odbiorczego, zawierajagcego wykaz spraw zatatwionych i w toku a takie wykazy
przekazywanych pieczatek i drukéw $cistego zarachowania.

Rozdziat IV
Ogolne obowigzki i uprawnienia pracownikow

§10
Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje zadania i polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

811
Kazdy pracownik CUW wykonuje obowigzki na podstawie zakresu czynnosci stuzbowych ustalonego
przez dyrektora CUW.

§12
Niezaleinie od zajmowanego stanowiska kazdy pracownik obowigzany jest wykonywac sumiennie
i prawidtowo powierzone mu obowigzki:
1. w sprawach przedktadanych przetozonemu obowigzany jest do:
a) zebrania wyczerpujacych danych i faktéw towarzyszacych sprawie
b) przygotowania projektu zatatwienia sprawy
c) przediozenia sprawy we wiasciwym czasie do podpisu lub zatatwienia w inny sposob
d) dopilnowania dodatkowych czynnosci, o ile sg potrzebne dla ostatecznego zatatwienia sprawy
2. kaidy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania drogi stuzbowej
3. w czasie wykonywania pracy pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepisow z zakresu
BHP i p.poi., regulaminu organizacyjnego, Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgadowych.



&13
Pracownik jest odpowiedzialny za prawidiowe gospodarowanie powierzonym mu mieniem oraz
rozliczanie sie z obrotu tym mieniem w mysl obowigzujacych przepisow.

§14
Naruszenie obowiazujacych przepisow, przekroczenie kompetencii, niedopetnienie obowigzkow
stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnoéci porzadkowej z kodeksu pracy, moze
byé podstawa odpowiedzialnosci cywilnej.

RozdziatV
Ogoiny tryb zatatwiania spraw

8§15
1. W zakresie zarzadu mieniem dyrektor CUW dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Choroszczy. Do czynnoéci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa
wymagana jest zgoda Burmistrza Choroszczy.
7. Oéwiadczen w zakresie pozostatych praw i obowigzkéw dokonuje Dyrektor CUW jednoosobowo.
3. Sprawy wplywajgce do CUW sg przydzielane przez dyrektora poszczeg6lnym pracownikom zgodnie
7 ich zakresami obowiazkéw. Przydziatu spraw w ramach komorki ksiegowo-finansowej dokonuje
gtéwny ksiegowy CUW. Pracownikom przystuguje prawo do kontaktowania sig z zainteresowanymi
osobami i jednostkami w prowadzonych sprawach. Pracownikéw CUW obowigzuje tryb i terminy
zatatwiania spraw wynikajgce z obowigzujacych przepiséw w danym zakresie.

§16
Informacji w sprawach dotyczacych catosci dziatania CUW udziela wyltacznie dyrektor lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

Rozdziat Vi
Czas i dyscyplina pracy

§17
Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy pracuje w godzinach:
- poniedziatek 7.30.-17.00.
- wtorek-pigtek 7.30-15.30.

§18
1. Pracownicy CUW pracuja w podstawowym systemie czasu pracy. Przecigtna tygodniowa norma
czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin. Okres rozliczeniowy
wynosi 4 miesigce. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, praca trwa od poniedziatku do
piatku zgodnie z ustalonym rozkiadem.
2. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00.
3. Rozliczanie czasu pracy, godzin nadliczbowych oraz urlopow wypoczynkowych pracownikow CUW
odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
4. Urlopy wypoczynkowe w wymiarze 2 tygodni i diuzszym s wykorzystywane przez pracownikow
CUW w miesigcach lipiec-sierpien.

§19
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany na prace zawodowg.
2. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinny obywac sig
w czasie wolnym od pracy.



3. Pracownik CUW moze byé zwolniony od pracy na czas zafatwiania niezbednych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony lub
upowazniony pracownik zastepujacy przetozonego. Pracownik CUW jest zobowigzany usprawiedliwic
nieobecnoéé w pracy lub spéinienie do pracy niezwiocznie przedstawiajgc przyczyng nieobecnosci
przefozonemu badz upowaznionemu pracownikowi zastepujacemu przetozonego.

4. Na czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
jezeli odpracowat czas zwolnienia.

5. Sposéb i termin odpracowania ustala przelozony w porozumieniu z pracownikiem.

6. Jeieli wymagaja tego potrzeby CUW pracownicy mogg byé zatrudniani poza godzinami pracy
okreslonymi w § 17.

7. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza godzinami pracy okreslonymi w § 17,
pracownikowi przystuguje czas wolny odpowiadajacy diugosci wykonywanej pracy.

§20

1. Przychodzac do pracy pracownik CUW jest obowigzany potwierdzi¢ ten fakt wiasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci.

2. W razie nieobecnoéci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba wiasng,
leczeniem uzdrowiskowym lub potrzeba sprawowania opieki nad chorym dzieckiem, czlonkiem
rodziny, pracownik CUW jest zobowigzany dostarczyé¢ zwolnienie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania; zaséwiadczenie nalezy dorgczyc osobiscie, przez inne osoby lub poczts.

§21
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem praw do wynagrodzenia zgodnie z
Kodeksem pracy oraz przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy (w tym Rozporzgdzeniem
MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy).

§22
Pracownicy podnoszacy kwalifikacje w formach szkolnych moga korzysta¢ z uprawnien na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

§23

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg obowigzujaca od 01.01.2017r.
i podlega podaniu do wiadomosci pracownikow.




