6808 Zarzadzenie nr 10/2022
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czarnej
z dnia 1 kwietnia 2022 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5/2021 Dyrektora Centrum Uslig Wspélnych w
Czarnej z dnia 22 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych w Czarnej.

Na podstawie §6 ust.7 Statutu Centrum Ustug Wspélnych w Czarnej, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaly Nr XIX/187/2016 Rady Gminy Czarna z dnia 24 sierpnia 2016 r.
w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
w Czarnej i utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej i nadania mu statutu, w zw.
z art.47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 zpbin. zm.), w uzgodnieniu z Wijtem Gminy Czarna, zarzqdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ustug Wspélnych w Czarnej stanowigcym
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Czarnej
z dnia 22 lutego 2021 r., wprowadzam nastgpujace zmiany:
1. § 11 otrzymuje nowe brzmienie
»11. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:
1) realizacja obowiazkéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w szczegblnosci:
* zapewnienie wilasciwego prowadzenia rachunkowosci CUW Zespotow Szkot
Gminy Czarna oraz Centrum Opiekuriczo Mieszkalnego w Woli Matej,
* wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad realizacji budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,
e dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostek obstugiwanych,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych
2) opracowywanie, wspélnie z Dyrektorami jednostek objetych obstuga:
- planéw dochodoéw i wydatkéw,
- sprawozdan z wykonania budzetu,
- fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania projektéw plandéw finansowych,

3) skladanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstawanie zobowigzan
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pienigznych wg. odrgbnego upowaznienia.
4) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczanie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych i innych procedur wynikajacych z koniecznosci funkcjonowania
jednostki,

5) wykonywanie innych zadan zleconych prze Dyrektora”.

2.w § 14 ust. 1 pkt 1 oraz pkt 3 otrzymuja nowe brzmienie:
»1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw CUW oraz pracownikéw
Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Woli Matej (COM):

* prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych,

* prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w CUW,
pracownikéw Centrum Opiekuficzo — Mieszkalnego w Woli Matej, Dyrektoréw
placowek oswiatowych, w tym prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu
planowania i wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych”.

»-3) zalatwianie spraw z zakresu dyscypliny pracy, ustalanie wymiar6w uposazef, dodatkéw
do uposazefi oraz innych wynagrodzen wynikajacych z przepiséw uposazeniowych dla
pracownikéw CUW oraz pracownikéw Centrum Opiekuficzo — Mieszkalnego w Woli Matej”.
3. w § 14 ust. 1 dodaje sie punkty 17, 18, 19 i 20 w brzmieniu:

»17) obstuga programu Pekao Biznes 24 obstugiwanej jednostki Centrum Opiekunczo —
Mieszkalne w Woli Malej, w tym:

- przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownik6w oraz zwigzane z tym potracenia,

- przelewy zaliczek na podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz Pracy,

- przelewy za dokonane zakupy i wykonane ustugi.

18) rejestrowanie otrzymanych faktur z Centrum Opiekuniczo — Mieszkalnego w Woli
Male;j,

19) aktualizacja planéw finansowych jednostek objetych obstuga tj. Zespotéw Szkot
Gminy Czarna, CUW w Czarnej oraz Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Woli Mate;j,

20) archiwizacja dokumentow
4. w § 15 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

» 1. Do obowigzkéw Specjalisty nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych stypendiow

i zasitkéw szkolnych oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,
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2) sporzadzanie sprawozdan z w/w zagadnien i przedktadanie do Kuratorium O$wiaty,

3) obstuga Programu Pekao Biznes24 jednostek objetych obshugg tj. Zespoléw Szkél

Gminy Czarna, CUW w Czarnej:

- przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikow oraz zwigzane z tym

potracenia,

- przelewy zaliczek na podatek dochodowy, skladek na ubezpieczenia spoleczne,

ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz Pracy,

- przelewy za dokonane zakupy i wykonane ustugi dla jednostek objetych obshuga tj.

Zespotow Szko6l Gminy Czarna, CUW w Czarnej,

4) rejestrowanie, opisywanie otrzymanych faktur,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig Zakladowego Funduszu Swiadczefi

Socjalnych pracownikéw CUW,

6) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw CUW za wyjgtkiem zastrzezonych dla

Dyrektora,

7) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji

8) prowadzenie sktadnicy akt CUW:

przejmowanie dokumentacji,

przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

udostegpnianie przechowywanej dokumentacii,

wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia
sprawy na stanowisku pracy,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

doradzanie pracownikom CUW w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacja,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora”.

5. w § 18 ust. 1 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:

»1) obstuga spraw zwigzanych z placami pracownikéw CUW, Zespoléw Szkot Gminy

Czarna oraz Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Woli Matej, naliczanie wynagrodzenia

za umowy zlecenia i o dzielo, sporzadzanie list ptac, kompletowanie dokumentéw do wyplat

zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, sporzadzanie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych

pracownikow zatrudnionych w jednostkach objetych obstuga”.




6. w § 18 ust. 1 skresla si¢ pkt 4

7. w § 20 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:

1. Do obowiazkéw Samodzielnego Referenta nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci CUW w Czarnej , Zespotow Szkot Gminy Czarna,
Centrum Opiekunczo Mieszkalnego w Woli Matej zgodnie z okreslonymi ustawg
zasadami rachunkowosci, w szczegoélnosci:
o prowadzenie ksigzki srodkow trwatych, ksiazki pozostatych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych,
e opracowywanie sprawozdan GUS w zakresie $rodkow trwatych dotyczacych CUW
i jednostek objetych obstuga,
e wprowadzanie faktur zakupu do systemu finansowo-ksiggowego,
e wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych,
e przygotowywanie wezwan do zaptaty i not odsetkowych
2) rozliczanie inwentaryzacji CUW, Zespotow Szk6l Gminy Czarna oraz Centrum
Opiekunczo — Mieszkalnego w Woli Matej,
3) opracowywanie, wspolnie z Dyrektorami jednostek objetych obstuga:
¢ planéw dochodow i wydatkéw oraz ich aktualizacja,
e sprawozdan z wykonania budzetu,

4) rozliczanie kosztoéw wychowania przedszkolnego ponoszonych przez Gming Czarna,

zwiazanych z uczeszezaniem do przedszkoli dzieci nie bedacych mieszkancami gminy,

celem obciazenia za pobyt w przedszkolach gmin wlasciwych dla miejsca
zamieszkania dzieci.

5) rozliczanie dotacji na zakup podrgcznikow, materiatéw edukacyjnych i ¢wiczen.

6) Ewidencjonowanie $rodkoéw Funduszu Socjalnego jednostek objgtych obstuga

7) obstuga sekretarska Komisji Egzaminacyjnych prowadzacych postgpowania na stopief

awansu zawodowego dla nauczycieli.

8) przeprowadzania kontroli dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym tj . list ptac CUW 1 wszystkich jednostek obstugiwanych, a w zastgpstwie
Starszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej faktury i rachunki CUW i wszystkich
jednostek obstugiwanych.

9) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Cuw”.

8. w § 21 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie:



»1. Do obowigzkéw Starszego Referenta ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie i nadzér nad realizacjg planow finansowych na wydzielonym rachunku
dochoddéw jednostek budzetowych w poszczegélnych jednostkach obstugiwanych przez
CUW.

2) ksiegowanie faktur dotyczacych dziatalnosci podstawowej ,wyciggéw bankowych,
faktur zywieniowych w CUW , Zespotach Szk6t Gminy Czarna oraz w Centrum
Opiekunczo Mieszkalnym w Woli Malej,

3) rozliczanie wplat za wyzywienie, naliczanie odsetek za nieterminowe wpfaty i
wystawienie not odsetkowych.

4) rozliczanie stotéwek oraz magazyndéw zywnosciowych w poszczegdlnych Zespotach
Szkot.

5) sporzadzanie sprawozdan Rb-34S, Rb-N, Rb-Z,

6) sporzadzanie zestawien wynagrodzen nauczycieli prowadzacych zajecia dla uczniéw z

orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

7) aktualizacja planu finansowego wydzielonego rachunku.

8) przeprowadzenie kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
tj. faktury i rachunki CUW i jednostek objetych obstuga , list ptac CUW i wszystkich

jednostek obstugiwanych w zastgpstwie samodzielnego referenta.

9) wystawianie not korygujacych w przypadku btednych danych na fakturze oraz przestanie
do wystawcy.

10) przygotowywanie i nalezyta obstuga organizacyjno — techniczna i sekretarska

przeprowadzanych konkurséw na stanowiska dyrektoréw Zespotéw Szkol.

11) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CUW”.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Centrum Uslug Wspélnych w Czarnej do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Centrum Ustlug Wspdlnych w Czarnej
zatrudnionemu na stanowisku Specjalisty ds. kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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