
|  É ^
ZARZ4DZENTE NR f.I3...t20r6

Burmistrza Miasta Jgdrzejowa

z dnia .........!,5.,./.Q.

w sprawie zatwierd zeniaRegulaminu C)rganizacyj nego Samorz4dowego C entrum

Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie

Na podstawie $ 9 Statutu Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych
w Jgdrzejowie stanowi4cego Zalqcznlk do Uchwaly Nr XXlilll84l16 Rady Miejskiej
w Jgdrzejowie z dnia 30 czerwca2016 r. w sprawie likwidacji Gminnego Zespolu Obslugi
Szkól i Przedszkoli w JEdrzejowie i utworzenia Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych
w Jgdrzejowie zarz4dzaÍn , co nastgpuje:

$  l .

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Samorz4dowego Centrum

Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie w brzmieniu stanowi4cym ZalEcznlknr I do

niniej szeg o zar z4dzenia.

$ 2 .
Wykonanie zarzqdzenia powierza sig Kierownikowi Samorz4dowego

Centrum Ustrug Wspólnych w Jgdrzejowie.

$3.
Zarzydzenie wchodziw 2ycie z dniem powzigcia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO CENTRUM USI,UG WSPÓLNYCH

w J4DRZEJOWIE

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

$ 1. Regulamin Organizacyjny Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie,
zwany dalej regulaminem okreSla organizacjE i zasady funkcjonowania Samorz4dowego
Centrum l-Islug Wspólnych, aw szczególnoSci:
1. Zakres dzialania i zadania Samorz4dowego Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie,

zwanego dalej Centrum.
2. Kierowanie pracECentrum.
3. Organizacjg Centrum.
4. Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej.
5. Zasady podpisywaniapism.
6. Zasady wykonywania zadai oraz formy i metody pracy poszczególnych komórek

organizacyjnych.

S 2.1. Samorz4dowe Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie jest gminn4 jednostk4
organizacyjn4 prowadz4c4 obslugg finansow4, ksiggow4, administracyjn4 i organizacyjn4
szkól podstawowych, gimnazjów, przedszkoli, oddzialów zerowych, Swietlic, zespolów
placówek oSwiatowych, zespolu szkól i dowozu uczniów do szkóI.
2. Zespíljest pracodawcE dla zatrudnionych w nim pracowników.
3. BezpoÉrednim przelohonym dla pracowników Centrum jest Kierownik Samorz4dowego

Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie, a dla Kierownika Burmistrz.
4. Siedzib4 Centrum jest miasto Jgdrzejów.

II. ZAKRES DZIAI-ANIA I ZADANIA CENTRUM

$ 3. Do zakresu dzialania Centrum nalely zapewnienie warunków naleZl.tego wykony.wania
zadai wlasnych Gminy w zakresie oSwiaty i wychowania, a w szczególnoíci zarzEdzanie,
sprawowanie nadzoru przedszkoli, szkól podstawowych, gimnazjów i innych placówek
oSwiatowych oraz obsluga administracyjno-finansowa tych placówek.
Do zadah Centrum nale?y w szczególnoSci:
1) w zakresie oSwiaty i wychowania
a) przygotowywanie dokumentów, projektów i propozycji:
- uchwal dotycz4cych placówek oSwiatowych - ich zalúadania, likwidacji lub l4czenia,
- ustalania sieci i granic obwodów szkól i przedszkoli prowadzonychprzez gming,
- zwi4zanych z nadaniem imion patronów dla placówek oSwiatowych,
- wniosków wplywaj4cych od osób prawnych i fizycznych w sprawach zalo2enia szkól

i przedszkoli,
- powolania i odwolania dyrektorów placówek oSwiatowych,
- regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora placówki oSwiatowej,
- komisji konkursowej dla wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora,
- oceny pracy dyrektorów placówek oSwiatowych,



- do zatwierdzeniaprzez Burmistrza projektów organizacyjnych szkól i przedszkoli,
- regulaminu wynagradzanianauczycieli, regulaminu dodatków
- kryteriów oraz zasad przyznawania nagród Burmistrza dla dyrektorów placówek

i nauczycieli za szczególne osi4gnigcia w dziedzinie oSwiaty i wychowania,
- wniosków o odznaczenia i nagrody dla dyrektorów placówek oSwiato!\rych.

w sprawie czasowego zawieszenia zajgó w szkolach lub przedszkolach z powodu
epidemii, chorób, klgsk 2ywiolowych i niekorzystnych warunków atmosferycznych,

- wydania decyzji w sprawie zezwolenia na nauczanie indywidualne ucznia lub dziecka
6- le tn iegowdomu,

b) koordynowanie spraw dotyczqcych awansu zawodowego nauczycieli w tym:
- prowadzenie dzialai zwiEzanych z powolaniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli

ubiegaj4cych sig o awans na stopieú nauczyciela mianowanego,
- prowadzenie rejestru wydanych zaSwiadczen o akceptacji lub zdaniu egzaminu przez

nauczycieli ubiegaj4cych sig o stopieú awansu zawodowego,
- sporz4dzanie aktów nadania stopnia awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego.
c) dokonywanie kontroli spelniania obowi4zku nauki przezmlodzieL w wieku od 16 do 18

lat.
d) podejmowanie na wniosek dyrektora czynnoSci i sporzEdzanie dokumentów do wszczEcia

postgpowania egzekucyjnego z ty'tulu nie realizowania obowi4zku szkolnego.
e) przygotowywanie decyli w sprawie dofinansowania kosztów ksztalcenia dla

pracodawców, którzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowg o pracA w celu
przygotow ania zaw o dowe go.

0 prowadzenie spraw zwi1zanych z udzielaniem uczniom stypendiów za wyniki w nauce i
osi4gnigcia sportowe.

g) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji zwi4zanych z przyznawaniem pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

2) w zakresie organizaryjnym, administracyjno-gospodarczym i finansowo-ksiggowym
a) obsluga kadrowa i finansowo-ksiggowa placówek,
b) gospodarowanie funduszem plac,
c) sprawozdawczoíé statystyczna w zakresi e realizacji zadafr,
d) prowadzenie zbiorczej bazy danych oSwiato!\rych w zakresie wynikaj4cym z ustawy o

systemie informacj i oéwiatowej,
e) opracowywanie wniosków do budzetu gminy w zakresie oSwiaty,
0 nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i organizacyjnej przez dyrektorów

placówek,
g) organizowanie transportu i opieki w czasie ptzewozrr dzieci do placówek oSwiatowych,
h) obsluga zakladowego funduszu éwiadczeú socjalnych czyrnych i emerytowanych

pracowników szkól i przedszkoli.
i) opracowywanie materialów i analiz na temat funkcjonowania placówek oéwiatowych

i kosztów ich utrzymania
3) inne nie wymienione wy2ej zadania wynikaj4ce z bieíqcvch potrzeb obslugiwanych

jednostek i zlecone do wykonania przez Burmistrza Miasta Jgdrzejowa.

$ 4. Zadarria swe Centrum realizuje popÍzez nastgpuj4ce rodzaje uslug:
a) prowadzenie rachunkowoSci : urzqdzenia syntetyczne i analityczne, prowadzenie ksi4g

rachunkowych, przeprowadzanie innentaryzacji, wycena aktywów i pasywów oraz
ustalanie wyniku finansowego, sporz4dzanie sprawozdai finansowych i innych, których
dane wynikajE z ksi4g rachunkowych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
fi nansowej placówek oÉwiatowych,

b) w zakresie gospodarki finansowej szkól i przedszkoli fachowe doradztwo dotycz4ce
planowania finansowego, w szczególnoSci przygotowywanie niezbgdnych danych do



sporz4dzania wniosku budZetowego, projektu planu finansowego szkoly - przedszkola
zgodnie z wymogami przepisów prawa bud2etowego i w uzgodnieniu z dyrektorami
placówek,

c) obsluga kasowa, a w tym wyplata wynagrodzeú i innych Swiadczeú pracowniczych dla
pracowników obslugiwanych j ednostek,

d) prowadzenie akt osobowych pracowników podleglych szkól i przedszkoli, oraz
dokumentacji w sprawachzwiqzanych ze stosunkiem pracy,

e) prowadzenie i obsluga archiwum zakladowego dotycz4cego szkól i przedszkoli,
dokumentacji osobowej, placowej itp.,

0 obsluga administracyjna zwiqzana z prowadzeniem korespondencji, wydawaniem
zaíwiadczeú i innych dokumentów,

g) gromadzenie dokumentacji dotycz4cej organów szkól i przedszkoli i ich obsluga
administracyjna,

h) prowadzenie i obsluga zakladowego funduszu Swiadczeú socjalnych czynnych
pracowników, emerytowanych nauczycieli i pracowników administracyjno-obslugowych
oraz rencistów placówek podleglych Gminie,

i) opracowywanie zbiorczych informacji o spelnianiu obowi4zku szkolnego,
j) sporuqdzanie sprawozdaú GUS i innych sprawozdaú oÍaz informacji dotycz4cych

Centrum oraz zbiorczych ze szkól i przedszkoli,
k) dokonywanie analiz organizacyjnych i ekonomicznych funkcjonowania szkól

i przedszkoli oraz Swietlic prowadz4cych zl.wienie dzieci w szkolach,
l) pomoc dyrektorom placówek oSwiatowych w organizowaniu remontów, prac

konserwacyjnych budynków szkolnych, zaopatrzenia w opal, sprzgt, pomoce naukowe,
druki organizacyjne itp.,

m) zbior cze ewidencj onowani e skladnikó w maj 4tkowych placówek,
n) przekazywanie i rozliczanie dotacji celowych dla niepublicznych szkól podstawowych

i gimnazjów,
o) wyplacanie pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym oraz innych naleznoSci

zleconych Centrum zaru4dzeniem Burmistrza.

$ 5. OUsluga placówek oSwiatowych prowadzonych przez Gming Jgdrzejów realizowana jest
w oparciu o porozumienia zawarte pomigdzy Kierownikiem Centrum a Dyrektorem Szkoly,
Gimnazj um, Przedszkola.
Porozumienie okre5la zakres powierzonych Centrum zadah, sposób ich realizacji i obieg
dokumentów.

III. KIEROWANIE PRACA CENTRUM.

S 6. W Samorz4dowym Centrum Uslug Wspólnych w Jgdrzejowie prac4 kieruje Kierownik
Centrum i reprezentuje go na zewn1trz.
1. Kierownik Centrum jako kierownik jednostki organizacvjnej gminy dzialajednoosobowo

na podstawie pelnomocnictwa udzielone g o ptzez Burmistrza.
2. Do czynnoéci przekraczajqcych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Burmistrza.
3. Kierownik Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.
4. Uprawnieniazwierzchnika sluZbo*'ego w stosunku do Kierownika wykonuje Burmistrz.
5. Do zadah Kierownikanalezy w szczególnoéci:
- bieí4cy nadzór nad wykonywaniem zadah Centrum,
- organizowanie pracy podleglego personelu,
- organizacja planu finansowego,
- wspóldzialanie z dyrektorami placówek,



- opracowywanie regulaminu organizacyjnego Centrum i przedstawienie do akceptacji
Burmistrza.

6. Zadania swe Kierownik realizuj e przy pomocy zatrudnionych w Centrum pracowników.
7. Kierownik Centrum jest przeloíonym wszystkich pracowników zatrudnionych

w Centrum.

IV. ORGANIZACJA CENTRUM.

S 7.1 W sklad Centrum wchodz4 nastgpuj4ce komórki organizacyjne, które przy znakowaniu
akt posluguj4 sig symbolami okreSlonymi w regulaminie:

a) ksiggowoSó i finanse - (fin.),
b) planowanie - (plan.),
c) kadry i sprawy socjalne - (os.),
d) place - (wyn.),
e) pomoc materialna dla uczniów - (pom.mat.),

0 remonty i zamówienia publiczne - (rzp.)

2. Kierownictwo Zespolu stanowi4:
a) Kierownik - K
b) Glówny Ksiggowy- GK.

3. Podzia\ zadan w komórkach organizacyinych na poszczególne stanowiska pracy okreSlaj4
zakresy czynnoSci, które ustala Kierownik Centrum.

4. Struktura stanowisk w Centrurn:
a) stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych - jeden etat,
b) stanowisko ds. planowania i ksiggowoóci - jeden etat,
c) stanowisko ds. ksiggowoSci ( w tym obsluga kasy) - dwa etaty,
d) stanowisko ds. plac i ubezpieczeri - dwa etaty,
e) stanowisko ds. pomocy materialnej - jeden etat,
0 stanowisko ds. remontów i zamówieú publicznych - 0,75 etatu.

v. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWN4TRZNEJ W CENTRUM.

$ 8. Kontrolg wewngtrzn4w Centrum sprawuj4:
a) Kierownik Centrum,
b) Glówny Ksiggowy,
c) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okreSlone zadania w zakresach

czynnoSci.

1. Celem kontroli jest:
a) badanie i ocena sprawnoSci organizacyjnej, celowoSci, gospodarnoóci, rzetelnoóci

i le galno Sc i dzialania komórek organi zacyj nych,
a) wskazywanie osi4gnigó i innych przykladów dobrej pracy - godnych upowszechniania,
b) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidlowoSci oraz osób zanie

odpowiedzialnych,
c) wskazanie sposobów i Srodków umozliwiaj4cych usunigcie nieprawidlowoSci i uchybieri.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM.

$ 9. Do podpisu Kierownika Centrum zastrzehone s4 pisma:



a) zarz4dzenia i decyzje,
b) dokumenty kierowane do ró2nych organów,
c) odpowiedzi na wnioski i zalecenia,
d) dokumenty finansowe dotycz4ce Centrum i placówek o5wiatowych z upowaLnienia

dyrektorów,
e) pisma maj4ce ze wzglgdu na swój charakter specjalne znaczenie, a dotycz4ce

w szczególnoríci:
- zatrudniania, zwalniania, awansowania,nagradzania i karania pracowników Centrum,
- wnioski o nadanie odznaczenpracowników Centrum,
- udzielanie urlopów,
- inne indywidualnie zastrzehone

0 analizy i sprawozdaniazbiorcze,
g) inne dokumenty wymagaj4ce podpisu Kierownika jednostki.

S 10. W okresie nieobecnoSci Kierownika dokumenty okre5lone w $ 9 podpisuje
upowaZnio ny przez Kierownika pracownik.

$ 11. Kierownik Centrum moae upowaznió pracowników merytorycznie odpowiedzialnych
do podpisl.wania dokumentów i pism zwi1zanychzichzal<resem pracy.

S 12. l. Ze wzglgdu na specyfikg pracy Centrum nie prowadzi sig jednego dziennika
korespondencyj nego spraw, uj muj qcego cal4 korespondencj g wplywaj 4c4 i wychodz4c4.
2. Korespondencja wplywajqca do Centrum przekazywana jest do zalatwienia wedlug

kompetencj i pracownikom Centrum.

$ 13. Szczególowe zasady postgpowania z dokumentacj4 okreéla instrukcja kancelaryjna.

VII. ZASADY WYKONYWANIA ZADAÑ ORAZ FORMY I METODY PRACY.

S 14. Komórki organizacyjne Centrum prowadz4 sprawy zwiqzane z realizacjq zadah
wynikaj4cych z niniej szego regulaminu.

S 15. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzglgdem merytorycznym obslugiwanie
interesantów j e st naczelnq zasad4 pracy C entrum.
2. Wszyscy pracownicy Centrum w toku wykonywania swych obowipków sluZbowych
winni umoZliwió realizacjq interesantom ich uprawnieír i egzekwowaó powinnoSci w sposób
zgodny z prawem, wykazuj4c nale274q troskg o ochrong ich slusznego interesu, a w
szczególnoSci:
a) udzielaé interesantom informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjaéniaó

w4tpliwoSci,'
b) bezzwlocznie rozstrzygaó sprawy, a gdy nie jest to mo2liwe, z uwagi na stopieú ich

zloZonoÉci, okreélaó dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
postEpowania administracyjnego i treSó przepisów wlaSciwych ze wzglgdu na przedmiot
sprawy,

c) respektowaé éciSle obowi4zuj4ce terminy, & w razie przeszkód w ich dotrzymaniu
informowaó interesantów o ptzy czynach zwloki,

d) informowaó interesantów o przysluguj4cych im Srodkach odwolawczych lub Srodkach
zaskarLenia.

3. Pracownicy Centrum terminowo zalatwiaj1 sprawy i ponosz4 odpowiedzialnoSó za
znajomoSó przepisów prawa obowi4zuj4cych w powierzonych im dzialach pracy.

4. Je2eh sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi sluZbowej jest
niemoZliwe lub spowodowaloby niedopuszczalnq zwlokg w zalatwieniu sprawy ze
wzglgdu na interes spoleczny lub wa:zny interes obywatela, pracownik powinien



niezwlocznie przyst4pió do wykonania zadania, zawiadarnialqc o tym swego
przeloZonego.

S 16. Pracownicy Centrum obowi4zani s4 przestrzegaé, w szczególnoéci przepisów art. 100
Kodeksu Pracy, przepisów Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorz4dzie
gminnyrn i ustawy o systemie oSwiaty.

VIII. POSTANOWIENIA KOÑCOWE.

$ 17. Integraln4 czgsc niniejszego Regulaminu stanowi:
- wrykaz j edno stek o Swiatowych obslu giwanych przez C entrum,
- schemat organizacyjny Centrum.

S 18. zmiarl w regulaminie mog4 byó dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

P.o. Kierownika
SamozqdóYr€go Contrum Ustug WspÓlnych

I , .

mgr Botána WízYrtiika
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WYKAZ JEDI{OSTEK OSWIATOWYCH
OBSI,UGIWANYCH PRZEZ

SAMORZADOWE CENTRUM USLUG WSPÓLNYCH
W JEDRZEJOWIE

1. Gimnazjum ff 1 w Jgdrzejowie, ul. Ogrodowa 10,

2. Zespól Szkól w Jgdrzejowie, ul. F. Przypkowskiego 43, w sklad którego wchodz4:

a) Szkola Podstawowam 4 w JEdrzejowie

b) Gimnazjum ff 2 w Jgdrzejowie

3. Szkola Podstawowanr 2 im. Komisji Edukacji Narodowej w Jgdrzejowie,

ul. F. Przypkowskiego 12,

4. Szkola Podstawowa nr 3 im. Wladyslawa Broniewskiego w Jgdrzejowie, ul. Reymonta I,

5. Filia Szkoly Podstawowej nr 3 w Jgdrzejowie z siedzib4 w Wggleúcu, Wggleniec 1,

6. Szkola Podstawowa w Jasionnie, Jasionna 8,

7. Szkola Podstawowa w Lysakowie, tr-ysaków Drugi 44,

8. Szkola Podstawowa w Mnichowie, Mnichów 72,

9. Szkola Podstawowa w Piaskach, Piaski 83,

10. Szkola Podstawowa w Podchojnach, Podchojny 106,

11. Szkola Podstawowa w Potoku Wielkim. Potok Wielki 9,

12. Zespól Placówek Oéwiatowych w Prz4slawiu, PrzEslaw 55, w sklad którego wchodz4:

a) Szkola Podstawowa im. bl. Wincentego Kadlubka w Prz4slawiu,

b) Przedszkole w Prz4slawiu.

13. Szkola Podstawowa w Rakowie, Raków 45,

14. Zespól Placéwek OÉwiatowych w Skroniowie, Skroniów 75,w sklad którego wchodz4:

a) Szkola Podstawowa im. Roalda Amundsena w Skroniowie

b) Przedszkole w Skroniowie,

15. Przedszkole nr 1 w Jgdrzejowie, ul. Mieszka I 9,

16.Przedszkole nr 2 Bajkowa Ciuchcia w Jgdrzejowie, ul 11-go Listopada 113A,

lT.Przedszkole nr 3 w Jgdrzejowie, ul. KoÉcielna 16.



SCHEMAT ORGAI{IZACYJI\Y
CENTRUM USLUG WSPÓLNYCH

W JEDRZEJOWTE

KIEROWNIK

stanowisko ds.
kadr i spraw

stanowisko ds.
remontów

izamówieñ publicznych


