ZARZADZENIE NR 222.2025

BURMISTRZA MIASTA I GMINY TWARDOGORA
z dnia 30 kwietnia 2025. r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego jednostki organizacyjnej Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Twardogéra

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) oraz § 6 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Twardogéra nadanym uchwatg Nr XII1.128.2015 Rady Miejskiej w Twardogdrze z dnia 17
grudnia 2015 roku w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Twardogora oraz nadania jej statutu, zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogora,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Twardogéra zobowiazuje si¢ do zapoznania
pracownikow z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspoélnych Gminy
Twardogora.

§4. Traci moc Zarzadzenie nr 341.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Twardogora.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 222.2025

Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora
z dnia 30 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Twardogora

Rozdzial 1 Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Twardogéra, zwany dalej
"Regulaminem", okresla:

1. strukture organizacyjng Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Twardogdra, zwanego
dalej "Centrum";

2. szczegOtowe zadania i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy;

3. procedure zmiany regulaminu organizacyjnego.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Twardogora;

3. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Dyrektora Centrum Ustug
Wspo6lnych Gminy Twardogora;

4. Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Twardogora;

5. obstugiwanych jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ przedszkole, szkoty
podstawowe, Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej oraz inne jednostki, dla
ktorych Centrum prowadzi obstuge na podstawie porozumien.

Rozdzial 2 Struktura organizacyjna centrum
§ 3. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:

1. Dyrektor;
2. Zastepca Dyrektora;
3. Glowny Ksiegowy;
4. Sekcja Ksiggowosci i Ptac:
a) Specjalista ds. ksiegowosci i ptac
b) Stanowisko ds. ksiegowosci i ptac
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci
d) Pomoc administracyjno-ksiggowa
5. Pomoc administracyjna.



§ 4. Schemat organizacyjny Centrum przedstawia si¢ nastepujgco:

Dyrektor

Zastepca dyrektora == --- Glowny ksiggowy

Pomoc administracyjna Sekcja ksiggowosci i plac:

Specjalista ds. ksiggowosci i plac
Stanowisko ds. ksiggowosci i plac
Stanowisko ds. ksiggowosci

Pomoc administracyjno-ksi¢ggowa
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Rozdzial 3 Zadania i kompetencje poszczegdélnych stanowisk pracy

§ 5. Dyrektor:

1.

kieruje dziatalnoscig Centrum i reprezentuje je na zewnatrz;

2. organizuje i nadzoruje prac¢ Centrum, zapewniajac prawidtowa i efektywng realizacje

7.

8.

zadan;

sprawuje adekwatng, skuteczng 1 efektywng kontrol¢ zarzadcza w zakresie
powierzonych obowigzkow;

prowadzi sprawy zwigzane z realizacjag polityki oswiatowej Gminy Twardogora
powierzonych przez Burmistrza Twardogory oraz wynikajacych z prawa o$wiatowego
w zakresie kompetencji organu prowadzacego, koordynuje prace jednostek
obstugiwanych zwlaszcza w zakresie dziatalnosci oswiatowej;

sprawuje nadzor merytoryczny nad dzialalnoscig podlegtych Gminie Twardogora
jednostek o$wiatowych wynikajacy z przepisow prawa oswiatowego w zakresie
kompetencji organu prowadzacego;

przygotowuje niezbedne materialy, opinie 1 projekty odnosnie dziatania przedszkoli,
szkot podstawowych w zakresie arkuszy organizacyjnych, budzetow, konkurséw na
dyrektorow, obwoddéw placéwek, wynagradzania dyrektorow i innych;

wspotpracuje z Kuratorium Os$wiaty we Wroclawiu w sprawach zwigzanych z
awansem zawodowym nauczycieli;

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zlecone przez Burmistrza.

§ 6. Zastepca dyrektora:

1.

2,

Zastepca dyrektora wspiera dyrektora w zarzadzaniu Centrum i w realizacji jego
zadan.
Do zadan zastgpcey dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

b) nadzor nad biezaca dziatalno$cig administracyjng Centrum



¢) realizacja zadan z zakresu polityki oswiatowej Gminy Twardogora, w zakresie
powierzonym przez dyrektora.

3. Zastepca dyrektora:

a) dokonuje zakupéw i zamawiania ushug — zgodnie z ustawg Prawo Zamowien
Publicznych powyzej kwoty 130 ty$. zt — dla Centrum,

b) organizuje dowo6z ucznidw,

¢) prowadzi zbiory z baz danych o$§wiatowych szkoét i placowek oswiatowych (SI10).

d) koordynuje dziatania placowek publicznych i niepublicznych w zakresie zbierania
danych oraz przygotowywanie raportow zbiorczych,

e) opracowuje projekty uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen, opinii i decyzji Burmistrza
Twardogory z zakresu prawa o$wiatowego bedacego w kompetencji tych organow,

f) prowadzi sprawy zwigzane z jednostkami niepublicznymi,

g) ustala Srednioroczne wynagrodzenie nauczycieli,

h) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§ 7. Gléwny Ksi¢gowy:

kieruje i nadzoruje prace sekcji ksiggowosci i plac;

przygotowuje projekt budzetu rocznego Centrum i sprawozdania z jego realizacji;

sprawuje nadzor nad realizacjg budzetow przez obstugiwane jednostki;

prowadzi rachunkowos¢ Centrum;

wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji;

7. koordynuje zadania finansowe w zakresie projektowania budzetow obstugiwanych
jednostek oraz dokonywania zmian w tych budzetach;

8. sprawuje nadzor i prowadzi sprawozdawczos$¢ budzetowa obstugiwanych jednostek.
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§ 8. Sekcja Ksiegowosci i Plac:

1. przyjmuje, realizuje i rozlicza faktury i rachunki zakupu i sprzedazy obstugiwanych
jednostek;

2. prowadzi statystyke finansowa;

3. wyplaca wynagrodzenia i inne nalezno$ci dla pracownikow obstugiwanych jednostek i
Centrum;

4. wyplaca inne naleznosci wynikajace z funkcjonowania obstugiwanych jednostek oraz
zobowigzan Gminy Twardogdéra w zakresie o$wiaty i pomocy spotecznej;

5. sprawuje nadzor nad realizacjg wptat na rachunek dochodéw wtasnych jednostek
o$wiatowych, prowadzi sprawozdawczos¢ 1 inne sprawy w tym zakresie;

6. prowadzi ewidencje i inwentaryzacj¢ majatku obstugiwanych jednostek;

7. nalicza wynagrodzenia i $wiadczenia finansowe ze srodkéw funduszu ubezpieczen
spotecznych pracownikow obstugiwanych jednostek i Centrum;

8. nalicza odpisy podatkowe, z tytutu ubezpieczenia spotecznego i inne naleznosci;

9. przygotowuje zaswiadczenia o wynagrodzeniu dla pracownikow obshugiwanych
jednostek i Centrum;

10. nalicza i rozlicza dotacje celowe i dotacje ze Srodkdw zewngtrznych.

§ 9. Pomoc administracyjna:
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. prowadzi obstuge kancelaryjng Centrum, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i

rozdzielanie korespondenc;ji;
prowadzi archiwum zaktadowe;

. obstuguje sprawy kadrowe dyrektoréw jednostek i pracownikow Centrum, w tym

prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

sporzadza listy ptac w przydzielonych jednostkach;

sporzadza zestawienia, deklaracje, raporty oraz zaswiadczenia i wspotpracuje z
jednostkami obshugiwanymi oraz GUS, ZUS, Urzad Skarbowy;

organizuje szkolenia z zakresu bhp dla pracownikow zatrudnionych w obstugiwanych
jednostkach i Centrum,;

obstuguje klientow Centrum, udziela informacji i kieruje do wtasciwych osob;
dokonuje biezacych zakupow i zamawiania ustug — zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych - o wartosci nieprzekraczajgcej 130 tys. zi;

sporzadza protokoty z posiedzen i zebran.

10. dba o zaopatrzenie biura w materiaty i sprzet.

Rozdzial 4-Postanowienia Koncowe

§ 10. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym
dla jego wydania.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Uzasadnienie
Do Zarzadzenia Nr 222.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Twardogora

z dnia 30 kwietnia 2025 r.

W zwigzku z wprowadzeniem w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Twardogora
stanowiska Zastepcy dyrektora przedktada sie projekt nowego Regulaminu Organizacyjnego
z mocg obowigzujacg od dnia 30 kwietnia 2025 r.



