ZARZADZENIE NR 413..2016

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
Zdnia ........ 29D 2016 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Centrum

Uslug Wspolnych w Jedrzejowie

Na podstawie § 9 Statutu Samorzadowego Centrum Ustlug Wsp6lnych
w Jedrzejowie stanowiagcego Zatacznik do Uchwaly Nr XXII1/184/16 Rady Miejskiej
w Jedrzejowie z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie likwidacji Gminnego Zespotu Obstugi
Szkol i Przedszkoli w Jedrzejowie i utworzenia Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych
w Jedrzejowie zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum
Ustug Wspélnych w Jedrzejowie w brzmieniu stanowigcym Zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Samorzadowego

Centrum Ustug Wspoélnych w Jedrzejowie.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.
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Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 432016

Burmistrza Miastg Jedrzejowa
zdnia..29:10. . 2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W JEDRZEJOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie,
zwany dalej regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania Samorzadowego
Centrum Ustug Wspdlnych, a w szczegdlnosci:

1. Zakres dziatania i zadania Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie,
zwanego dalej Centrum.

Kierowanie praca Centrum.

Organizacje Centrum.

Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej.

Zasady podpisywania pism.

Zasady wykonywania zadan oraz formy i metody pracy poszczegélnych komorek
organizacyjnych.
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§ 2.1. Samorzadowe Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie jest gminna jednostka
organizacyjng prowadzacg obstuge finansowa, ksiggowa, administracyjng i organizacyjng
szkot podstawowych, gimnazjow, przedszkoli, oddziatow zerowych, $wietlic, zespotow
placowek oswiatowych, zespotu szkot i dowozu ucznidéw do szkot.

2. Zespot jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Bezposrednim przetozonym dla pracownikow Centrum jest Kierownik Samorzadowego

Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie, a dla Kierownika Burmistrz.
4. Siedzibg Centrum jest miasto Jedrzejow.

I1. ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA CENTRUM

§ 3. Do zakresu dzialania Centrum nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

zadan wilasnych Gminy w zakresie o$wiaty i wychowania, a w szczegolnosci zarzadzanie,

sprawowanie nadzoru przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjéw i innych placowek

oswiatowych oraz obstuga administracyjno-finansowa tych placéwek.

Do zadan Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie oswiaty i wychowania

a) przygotowywanie dokumentdw, projektow i propozycji:

- uchwal dotyczacych placéwek oswiatowych - ich zakladania, likwidacji lub laczenia,

- ustalania sieci i granic obwodow szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming,

- zwigzanych z nadaniem imion patronow dla placowek oswiatowych,

- wnioskow wplywajacych od osob prawnych i fizycznych w sprawach zalozenia szkoét
i przedszkoli,

- powolania i odwotania dyrektoréw placowek oswiatowych,

- regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora placowki oswiatowe],

- komisji konkursowej dla wylonienia kandydata na stanowisko dyrektora,

- oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych,
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2)
a)
b)
c)
)

3)

do zatwierdzenia przez Burmistrza projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli,
regulaminu wynagradzania nauczycieli, regulaminu dodatkow

kryteriow oraz zasad przyznawania nagréd Burmistrza dla dyrektoréw placowek
1 nauczycieli za szczegdlne osiggnigcia w dziedzinie oswiaty 1 wychowania,

wnioskOw o odznaczenia i nagrody dla dyrektorow placowek oswiatowych.

w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkolach lub przedszkolach z powodu
epidemii, chorob, klgsk zywiotowych i niekorzystnych warunkow atmosferycznych,
wydania decyzji w sprawie zezwolenia na nauczanie indywidualne ucznia lub dziecka
6 - letniego w domu,

koordynowanie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli w tym:

prowadzenie dzialan zwigzanych z powolaniem komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o akceptacji lub zdaniu egzaminu przez
nauczycieli ubiegajacych sie o stopien awansu zawodowego,

sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego.
dokonywanie kontroli spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku od 16 do 18
lat.

podejmowanie na wniosek dyrektora czynnosci i sporzadzanie dokumentéw do wszczecia
postepowania egzekucyjnego z tytutu nie realizowania obowigzku szkolnego.
przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztalcenia dla
pracodawcow, ktérzy zawarli z miodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom stypendiéw za wyniki w nauce 1
osiagnigcia sportowe.

prowadzenie spraw 1 przygotowywanie decyzji zwigzanych z przyznawaniem pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

w zakresie organizacyjnym, administracyjno-gospodarczym i finansowo-ksiggowym
obstuga kadrowa i finansowo-ksiggowa placowek,

gospodarowanie funduszem plac,

sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie realizacji zadan,

prowadzenie zbiorczej bazy danych oswiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o
systemie informacji o§wiatowej,

opracowywanie wnioskéw do budzetu gminy w zakresie o$wiaty,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i organizacyjnej przez dyrektoréw
placowek,

organizowarre transportu i opieki w czasie przewozu dzieci do placowek o$wiatowych,
obstuga zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych czynnych i emerytowanych
pracownikow szkot 1 przedszkoli,

opracowywanie materialdw 1 analiz na temat funkcjonowania placowek oswiatowych
1 kosztow ich utrzymania

inne nie wymienione wyzej zadania wynikajace z biezacych potrzeb obstugiwanych
jednostek i zlecone do wykonania przez Burmistrza Miasta Jedrzejowa.

§ 4. Zadania swe Centrum realizuje poprzez nastepujace rodzaje ustug:

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci : urzadzenia syntetyczne i analityczne, prowadzenie ksiag
rachunkowych, przeprowadzanie inwentaryzacji, wycena aktywdw i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego, sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktorych
dane wynikaja z ksiag rachunkowych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
finansowej placowek oswiatowych,

w zakresie gospodarki finansowej szkol i przedszkoli fachowe doradztwo dotyczace
planowania finansowego, w szczegdlnosci przygotowywanie niezbednych danych do
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sporzadzania wniosku budzetowego, projektu planu finansowego szkoty — przedszkola
zgodnie z wymogami przepiséw prawa budzetowego i w uzgodnieniu z dyrektorami
placéwek,

c) obstuga kasowa, a w tym wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych dla
pracownikow obstugiwanych jednostek,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow podleglych szkot i przedszkoli, oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

¢) prowadzeniec i obsluga archiwum zaktadowego dotyczacego szkot i przedszkoli,
dokumentacji osobowej, ptacowej itp.,

f) obstuga administracyjna zwigzana z prowadzeniem korespondencji, wydawaniem
zaswiadczen 1 innych dokumentdw,

g) gromadzenie dokumentacji dotyczacej organow szkét i przedszkoli i ich obstuga
administracyjna,

h) prowadzenie i obsluga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych czynnych
pracownikow, emerytowanych nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych
oraz rencistow placoéwek podlegtych Gminie,

1) opracowywanie zbiorczych informacji o spetnianiu obowigzku szkolnego,

J) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oraz informacji dotyczacych
Centrum oraz zbiorczych ze szkot i przedszkoli,

k) dokonywanie analiz organizacyjnych i ekonomicznych funkcjonowania szkot
1 przedszkoli oraz swietlic prowadzgcych zywienie dzieci w szkotach,

1) pomoc dyrektorom placowek oswiatowych w organizowaniu remontéw, prac
konserwacyjnych budynkow szkolnych, zaopatrzenia w opal, sprzet, pomoce naukowe,
druki organizacyjne itp.,

m) zbiorcze ewidencjonowanie sktadnikéw majgtkowych placowek,

n) przekazywanie i rozliczanie dotacji celowych dla niepublicznych szk6t podstawowych
1 gimnazjow,

0) wyplacanie pomocy materialnej uczniom o charakterze socjalnym oraz innych naleznosci
zleconych Centrum zarzadzeniem Burmistrza.

§ 5. Obstuga placowek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Jedrzejow realizowana jest
‘W oparciu 0 porozumienia zawarte pomigdzy Kierownikiem Centrum a Dyrektorem Szkoty,
Gimnazjum, Przedszkola.

Porozumienie okresla zakres powierzonych Centrum zadan, sposéb ich realizacji i obieg
dokumentow.

III. KIEROWANIE PRACA CENTRUM.

§ 6. W Samorzadowym Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie praca kieruje Kierownik
Centrum 1 reprezentuje go na zewnatrz.

1. Kierownik Centrum jako kierownik jednostki organizacyjnej gminy dziata jednoosobowo
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Burmistrza.
Kierownik Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.

Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownika wykonuje Burmistrz.
Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnoscei:

biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum,

organizowanie pracy podleglego personelu,

- organizacja planu finansowego,

- wspoldziatanie z dyrektorami placowek,
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- opracowywanie regulaminu organizacyjnego Centrum i przedstawienie do akceptacji

Burmistrza.

Zadania swe Kierownik realizuje przy pomocy zatrudnionych w Centrum pracownikow.

7. Kierownik Centrum jest przelozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Centrum.

o

IV. ORGANIZACJA CENTRUM.

§ 7.1. W skfad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

a) ksiegowos¢ i finanse - (fin.),

b) planowanie - (plan.),

¢) kadry i sprawy socjalne - (0s.),

d) ptace - (wyn.),

€) pomoc materialna dla uczniow - (pom.mat.),

f) remonty i zamowienia publiczne - (rzp.)

2. Kierownictwo Zespotu stanowig:
a) Kierownik -K
b) Glowny Ksiegowy- GK.

3. Podzial zadan w komdrkach organizacyjnych na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci, ktére ustala Kierownik Centrum.
4. Struktura stanowisk w Centrum:
a) stanowisko ds. kadr i1 spraw socjalnych - jeden etat,
b) stanowisko ds. planowania i ksiggowosci - jeden etat,
¢) stanowisko ds. ksiegowosci ( w tym obshuga kasy) - dwa etaty,
d) stanowisko ds. ptac i ubezpieczen - dwa etaty,
e) stanowisko ds. pomocy materialnej - jeden etat,
f) stanowisko ds. remontoéw i zamowien publicznych - 0,75 etatu.

VV. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ W CENTRUM.

§ 8. Kontrol¢ wewnetrzng w Centrum sprawuja:
a) Kierownik Centrum,
b) Glowny Ksiegowy,
¢) Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za okre$lone zadania w zakresach
CZynnosci.

1. Celem kontroli jest:
a) badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
1 legalnosci dziatania komorek organizacyjnych,
a) wskazywanie osiaggniec 1 innych przyktadow dobrej pracy — godnych upowszechniania,
b) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych,
¢) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usuniecie nieprawidtowosci i uchybien.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§ 9. Do podpisu Kierownika Centrum zastrzezone s pisma:



a) zarzadzeniaidecyzje,

b) dokumenty kierowane do r6znych organow,

¢) odpowiedzi na wnioski i zalecenia,

d) dokumenty finansowe dotyczace Centrum i placowek oswiatowych z upowaznienia
dyrektorow,

e) pisma majace ze wzglegdu na swdj charakter specjalne znaczenie, a dotyczgce
w szczegolnosci:

- zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow Centrum,

- wnioski o nadanie odznaczen pracownikow Centrum,

- udzielanie urlopdw,

- inne indywidualnie zastrzezone

f) analizy i sprawozdania zbiorcze,

g) inne dokumenty wymagajace podpisu Kierownika jednostki.

§ 10. W okresie nieobecnosci Kierownika dokumenty okreslone w § 9 podpisuje

upowazniony przez Kierownika pracownik.

§ 11. Kierownik Centrum moze upowaznié¢ pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych
do podpisywania dokumentéw 1 pism zwigzanych z ich zakresem pracy.

§ 12. 1. Ze wzgledu na specyfike pracy Centrum nie prowadzi si¢ jednego dziennika

korespondencyjnego spraw, ujmujacego cata korespondencje wplywajaca i wychodzaca.

2. Korespondencja wplywajaca do Centrum przekazywana jest do zatatwienia wedlug
kompetencji pracownikom Centrum.

§ 13. Szczegbdtowe zasady postepowania z dokumentacja okresla instrukcja kancelaryjna.
VII. ZASADY WYKONYWANIA ZADAN ORAZ FORMY I METODY PRACY.

§ 14. Komorki organizacyjne Centrum prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan

wynikajacych z niniejszego regulaminu.

§ 15. 1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie

interesantdw jest naczelng zasadg pracy Centrum.

2. Wszyscy pracownicy Centrum w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych

winni umozliwi¢ realizacje interesantom ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci w sposob

zgodny z prawem, wykazujac nalezytg troske o ochron¢ ich slusznego interesu, a w

szczegolnoscei:

a) udziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
watpliwosci;

b) bezzwlocznie rozstrzygac¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe, z uwagi na stopienn ich
zlozonosci, okresla¢ dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego i tres¢ przepisow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
Sprawy,

c) respektowac $cisle obowiazujace terminy, a w razie przeszkod w ich dotrzymaniu
informowac interesantéw o przyczynach zwloki,

d) informowaé interesantow o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia.

3. Pracownicy Centrum terminowo zalatwiajg sprawy i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
znajomos¢ przepisoOw prawa obowiazujgcych w powierzonych im dziatach pracy.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby niedopuszczalng zwloke w zalatwieniu sprawy ze
wzgledu na interes spoleczny lub wazny interes obywatela, pracownik powinien



niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajgc o tym swego
przetoZzonego.
§ 16. Pracownicy Centrum obowigzani sa przestrzegaé w szczegdlnosci przepiséw art. 100
Kodeksu Pracy, przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie
gminnym i ustawy o systemie o$wiaty.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 17. Integralng cze$é niniejszego Regulaminu stanowi:

- wykaz jednostek o$wiatowych obstugiwanych przez Centrum,

- schemat organizacyjny Centrum.

§ 18. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

p.o. Kierownika
Samorzadowego Centrum Ustug Wspdinych
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WYKAZ JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
OBSLUGIWANYCH PRZEZ
SAMORZADOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W JEDRZEJOWIE

[—

. Gimnazjum nr 1 w Jedrzejowie, ul. Ogrodowa 10,
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. Zespdt Szkot w Jedrzejowie, ul. F. Przypkowskiego 43, w sktad ktorego wchodza:
a) Szkota Podstawowa nr 4 w Jedrzejowie

b) Gimnazjum nr 2 w Jedrzejowie

(8]

. Szkota Podstawowa nr 2 im. Komisji Edukacji Narodowej w Jedrzejowie,
ul. F. Przypkowskiego 12,
Szkota Podstawowa nr 3 im. Wiadystawa Broniewskiego w Jedrzejowie, ul. Reymonta 1,

. Filia Szkoty Podstawowej nr 3 w Jedrzejowie z siedzibg w Weglencu, Wegleniec 1,

4

5

6. - Szkotla Podstawowa w Jasionnie, Jasionna 8§,

7. Szkota Podstawowa w Lysakowie, Lysakow Drugi 44,

8. Szkota Podstawowa w Mnichowie, Mnichow 72,

9. Szkola Podstawowa w Piaskach, Piaski 83,

10. Szkota Podstawowa w Podchojnach, Podchojny 106,

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

12. Zespot Placowek Oswiatowych w Przastawiu, Przastaw 55, w sktad ktérego wchodza:
a) Szkola Podstawowa im. bt. Wincentego Kadtubka w Przastawiu,
b) Przedszkole w Przastawiu,

13. Szkota Podstawowa w Rakowie, Rakow 45,

14. Zespot Placowek Oswiatowych w Skroniowie, Skroniéw 75, w sktad ktorego wchodza:
a) Szkota Podstawowa im. Roalda Amundsena w Skroniowie
b) Przedszkole w Skroniowie,

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

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

17. Przedszkole nr 3 w Jedrzejowie, ul. Koscielna 16.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W JEDRZEJOWIE

KIEROWNIK
] stanowisko ds.
kadr ispraw
GLOWNY KSIEGOWY socjalnych
stanowisko ds.
planowania
i ksiegowosci stanowisko ds.
pomocy
materialnej
stanowisko ds.
ksiegowosci
(w tym obstuga kasy) stanowisko ds.
remontow
i zamoéwien publicznych
stanowisko ds. |
ptac i ubezpieczen Dowdz uczniéw
(kierowca)
Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa




