Zarzadzenie Nr 24/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Czarnej
z dnia 30 listopada 2023 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 5/2021 Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
w Czarnej z dnia 22 lutego 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustlug Wspélnych w Czarne;j.

Na podstawie § 6 ust.7 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej, stanowigcego
zalgeznik do Uchwaly Nr XXXV/351/2022 Rady Gminy Czarna z dnia 31 maja 2022 r.
w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej oraz zmiany uchwaly
wlasnej Nr XIX/187/2016, w zw. z art.47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (1. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), w uzgodnieniu z Wojtem Gminy Czarna,
zarzgdzam co nastepuje.

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ustug Wspdlnych w Czarnej stanowigcym
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Czarne;
z dnia 22 lutego 2021 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w § 9 Regulaminu Organizacyjnego pkt 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,19) peknienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w Zespole Szkoét w Czarnej, Centrum
Opiekuniczo — Mieszkalnym w Woli Malej oraz Publicznym Ziobku Samorzadowym
w Czarnej”.

2. w § 9 Regulaminu Organizacyjnego po pkt 19 dodaje si¢ pkt 20 w brzmieniu:

,20)  prowadzenie  Rejestru  Ztobkéw  w  systemie  teleinformatycznym
rejestrzlobkow.mpips.gov.pl ~ oraz  sporzgdzanie  sprawozdan  Publicznego  Zlobka
Samorzagdowego w Czarnej w Centralnej Aplikacji Statystycznej CAS”.

3. § 12 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:
,12. Do obowigzkow Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy:

1. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, w szczego6lnosci:

- zapewnienie wiasciwego prowadzenia rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnej, Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej oraz Publicznego Ztobka
Samorzadowego w Czarnej,

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
realizacji budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,



- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym jednostek obstugiwanych,

- sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

2. Terminowe regulowanie zobowigzan GOPS , GBP oraz PZS w Czarnej.

3, Sporzadzanie list plac pracownikéw zatrudnionych w GBP i rozliczen z ZUS w tym

zgtaszanie do ubezpieczen i sporzadzanie raportdw miesigeznych.

4. Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstawanie zobowigzan

pienieznych wg odrebnego upowaznienia w jednostkach GOPS,GBP oraz PZS w Czarnej.

5. Opracowywanie wewnetrznych projektow zarzadzen, instrukeji i regulaminow dotyczacych
prowadzenia rachunkowoéci GOPS , GBP i PZS w Czarnej.

6. Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CUW”.

4.§ 15 Regulaminu Organizacyjnego otrzymujie nowe brzmienie:
,,15. Do obowigzkéw Specjalisty nalezy:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wniosk6w dotyczacych stypendiow
i zasitkéw szkolnych oraz przygotowanie decyzji w tym zakresie,

2) sporzadzanie sprawozdan z w/w zagadnien i przedktadanie do Kuratorium Oswiaty,

3) obstuga Programu Pekao Biznes 24 jednostek objetych obstuga tj. Zespotow Szkol
Gminy Czarna , CUW w Czarnej oraz Publicznego Ztobka Samorzadowego w
Czarnej, w tym:

- przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikow oraz zwigzane z tym potracenia

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

- przelewy za dokonane zakupy i wykonane ustugi dla jednostek objetych obstuga tj.
Zespoty Szkét Gminy Czarna , CUW w Czarnej, oraz Publicznego Ztobka
Samorzadowego w Czarnej.

4) rejestrowanie, opisywanie otrzymanych faktur dotyczacych obstugiwanych jednostek
tj. Zespotow Szkot Gminy Czarna, CUW w Czarnej oraz Publicznego Ztobka
Samorzadowego w Czarnej,

5) przeprowadzanie kontroli dowodéw ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym
faktury i rachunki CUW za wyjatkiem zastrzezonych dla Dyrektora oraz faktur i list
plac pod wzgledem formalno- rachunkowym w Publicznym Ztobku Samorzgdowym
w Czarnej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ZFSS pracownikéw CUW,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji $rodkéw trwatych Publicznego
Ztobka Samorzadowego w Czarnej oraz opracowywanie sprawozdan GUS w
zakresie srodkow trwatych w PZS w Czarnej,

8) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CUW,

10) prowadzenie sktadnicy akt CUW:




a) przejmowanie dokumentacii,

b) przechowywanie 1 zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji  oraz
prowadzenie jej ewidencji,

¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

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

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu,

f) doradzanie pracownikom CUW w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjg”.

5. § 17 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie:

»17. Do obowigzkéw Specjalisty ds. ptac zatrudnionego na 1/2 etatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obstuga spraw zwiazanych z placami pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnej (GOPS) i Publicznego Ztobka Samorzagdowego w Czarnej
(PZS), w szczegdlnoscei: sporzadzanie list ptac, kompletowanie dokumentéw do
wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego, sporzgdzanie kart wynagrodzen oraz
kart zasitkowych pracownikéw GOPS i PZS, sporzadzanie przelewow na konta
osobiste pracownikow,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw PZS w Czarnej,
przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu uméw zlecenia oraz uméw o dzieto
pracownikéw GOPS i PZS w Czarnej,

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw GOPS i PZS w
Czarnej tj. sporzadzanie list wypltat,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej GOPS,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych GOPS,

przygotowanie dokumentacji do ksiegowani,

przeprowadzanie kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym —
Faktury i rachunki w zastepstwie pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalisty
oraz Listy plac CUW, wszystkich Zespolow Szkot Gminy Czarna oraz PZS
w Czarnej w zastepstwie pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalista ds.
kadr,

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw GOPS i PZS w Czarnej do
ubezpieczenia  spotecznego i zdrowotnego oraz sktadek w tym zakresie,

10) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celéw emerytalno-rentowych pracownikéw

GOPS i PZS w Czarnej,

11) opracowywanie sprawozdawczogci ogdlnoosobowej GUS dotyczacej PZS w Czarnej,
12) obstuga programu Pekao Biznes24 w GOPS i PZS w Czarnej,

13) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora CUW”.




§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ushug Wspélnych w Czarnej do zapoznania

sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi Centrum Ustug Wspoélnych w Czarnej

zatrudnionemu na stanowisku Specjalisty ds. kadr.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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