Z i 1/2020
SIERPECKIE CENTRUM Arzgilzonis uy

USLUG WSPOLNYCH Dyrektora Sierpeckiego Centrum Ustug Wspélnych
09-200 Sirpe, ul.Braci Tulodzieckich 2 dnia 2 stycznia 2020 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Sierpeckiego Centrum Uslug Wspolnych

Na podstawie Uchwaly nr 147/XX1/2019 Rady Miejskiej Sierpca z dnia 30 pazdziernika
2019r. w sprawie utworzenia ..Sierpeckiego Centrum Ustlug Wspolnych™ zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin organizacyjny Sierpeckiego Centrum Ustug Wspélnych,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z Regulaminem organizacyjnym.

§3

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SIERPECKIE CENTRUM Zalacznik 1 do Zarzadzenia nr 1/2020
USLUG WSPOLNYCH . .
09-200 Sierpe; ul. Braci Tulodzieckich 2 Dyrektora Sierpeckiego Centrum Ushug
NIP 776-170-50-54; Reg. 385170360

Wspolnych z dnia 2 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY SIERPECKIEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

L. Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych realizuje zadania okreslone w statucie Sierpeckiego
Centrum Ustug WspéInych, przyjetym uchwala Rady Miejskiej w Sierpcu.

2. W ramach wspdlnej obstugi, o ktorej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym, SCUW zapewnia realizacje zadan glownego ksiggowego jednostek
obstugiwanych przez osobe Glownego Ksiggowego, spehiajaca wymogi, o ktérych mowa w
art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077, z pozn. zm.).

§ o

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sierpca;

2) SCUW — nalezy przez to rozumie¢ Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych w Sierpcu;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SCUW;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny SCUW.
§ 3.
1. SCUW jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. W korespondencji Sierpeckie Centrum Ustug Wspdlnych postuguje sie oznakowaniem akt 0
symbolu ..SCUW™,
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Rozdzial 2

Gospodarka finansowa
§ 4

1. SCUW jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Sierpc nieposiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajagca w formie jednostki budzetowej i rozliczajaca sie bezposrednio z

budzetem Miasta Sierpca.

§ 5
1. Za zobowigzania SCUW odpowiada Miasto Sierpe.
§ 6
1. Zasady gospodarki finansowej SCUW okreslone sa w odrgbnych przepisach.
Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostka

§ 7.
1. Kierownikiem SCUW jest Dyrektor.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo SCUW i reprezentuje go na zewnatrz dzialajac na

podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza, a w szczegolnosci:

1) organizuje prace SCUW oraz kieruje jego biezacymi sprawami;

2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie SCUW:

3)nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego SCUW oraz
nadzoruje jego realizacje;

4)wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy. instrukcje, polecenia
itp.);

5)prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow SCUW;

6) nadzoruje w sposob ogolny prawidlowe wykonywanie przez pracownikow SCUW czynnosci

kancelaryjnych.



N

§ 3

1. Dyrektor przydziela poszczegolnym pracownikom zadania, do realizacji ktérych powolany
jest SCUW, w szczegolnosci poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosei.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci

pelnienia obowiazkow zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna

§ o
1. W SCUW funkcjonujg nastepujace stanowiska samodzielne:
1) Dyrektor;
2) Gloéwny ksiggowy:

2. Bezposrednim przelozonym Gléwnego Ksiegowego jest Dyrektor.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikow ds. ksiegowosci i pracownika ds. kadr i plac jest

Glowny Ksiegowy.
Rozdziat 5

Zakres dzialania SCUW

§ 10.
1. Gléwny Ksiggowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi SCUW oraz jednostek
obstugiwanych i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢ zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.
2. Glowny Ksiggowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe i niemajgtkowe
. SCUW oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji bezgotowkowych operacji
finansowych SCUW,
3. Glowny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy pracownikow Dziatu Ksiegowosci i Plac,
dla ktérych opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci oraz nadzoruje ich prace.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego okresla art. 54
ust. 1 i ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

5. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szezegdlnosei:

1) prowadzenie rachunkowosci SCUW 1 obstugiwanych jednostek:



2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
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wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi SCUW i obstugiwanych jednostek;
nadzor nad ustalaniem i odprowadzaniem wszelkich dochoddw jednostek obstugiwanych
na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisow:

dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym SCUW i obstugiwanych jednostek oraz kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacii:

zapewnienie racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi:

nadzor nad przygotowywaniem na potrzeby Dyrektoréw jednostek obstugiwanych
dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw plandw
finansowych i ich zmian;

opracowywanie projektu budzetu SCUW i jego zmian:

sporzgdzanie analiz finansowych i obowiazujacych sprawozdan finansowych i
budzetowych:

opracowywanie planéw kont i polityki rachunkowosci;

10) organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w SCUW;

11) nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji SCUW:

12) nadzodr nad rozliczaniem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych;

1)

5)

§ 11

. 1. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiggowosci i Plac nalezy w szczegodlnosci:

prowadzenie w calosci rachunkowosci SCUW i obstugiwanych jednostek w tym biezace,
terminowe i prawidtowe ksiggowanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci budzetowej i
dochodow wlasnych oraz prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1
systematycznym, sporzadzanie zestawien obrotdw i sald;

sporzgdzania w catosci sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i innej wymaganej
przepisami prawa dla SCUW i obstugiwanych jednostek:

opracowywanie planu finansowego SCUW i jego zmian;

opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych dokumentow i
informacji niezbednych do opracowania przez Dyrektorow jednostek obstugiwanych
projektow planow finansowych i ich zmian:

przeprowadzanie biezacych 1 okresowych analiz wykonania plandéw finansowych

dochodow 1 wydatkow budZzetowych oraz rachunku dochodéw jednostek obstugiwanych:

1 P
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6) kontrola kompletnosci. rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentow przez
jednostki obstugiwane;

7) rozliczanie dokumentéw finansowych SCUW i obstugiwanych jednostek do wysokosci
zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkow budzetowych:

8) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacja operacji na rachunkach
oraz zabezpieczenie $rodkow finansowych na terminowa realizacje wydatkéw do
wysokosci planéw budzetowych:

9) obstuga finansowo-ksiggowa SCUW i jednostek obslugiwanych w zakresie budzetu;

10) obstuga finansowo-ksiggowa wszelkich dochodéw jednostek obstugiwanych na zasadach i
w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepisow:

11) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z

opracowanymi przez SCUW i jednostki obstugiwane regulaminami;

12) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

13) wystawianie not ksiegowych;

14) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych:;

oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa:

15) sporzadzanie list plac i dodatkowego wynagrodzenia rocznego w celu zatwierdzenia przez

wlasciwego Dyrektora: SCUW albo obstugiwanej jednostki;

16) prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych

17) naliczanie 1 wyplacanie wynagrodzen pracownikom oraz zasitkow z ubezpieczenia

spolecznego;

18) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow cywilnoprawnych;

19) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS i z tytutu skladek

na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy:

20) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym:

21) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;
22) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow;

23) wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
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24) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych w SCUW i
jednostkach obstugiwanych;

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwalych i wyposazenia wraz z naliczeniem
umorzen;

26) kontrola ewidencji iloSciowo-wartosciowej towaréw i materialow prowadzonych
asortymentowo w jednostkach obshugiwanych:

27) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

28) nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne komorki organizacyijne;

29) prowadzenie windykacji naleznosci;

30) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

31) przygotowywanie deklaracji czastkowych VAT z SCUW i jednostek obshugiwanych;

32) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

33) biezaca wspdlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie powierzonych zadan;

34) wykonywanie innych czynnosci z zakresu plac i ksiegowosci.

§ 12

Szczegblowe zadania pracownikow okresla Dyrektor odpowiednio w zakresie obowigzkéw lub

powierzeniu zadan.

Rozdzial 6
Obsluga interesantow

§ 13,
1. W SCUW interesanci przyjmowani s3 w czasie godzin pracy SCUW. Zasada ta dotyczy takze
przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Czas pracy SCUW okresla regulamin pracy SCUW.
§ 14

1. Kazdemu przyshuguje prawo dostepu do informacji publicznej.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego w

SCUW, okreslonego odrebnymi przepisami.



Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 1

N

1 . Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1) dokumenty kierowane do Burmistrza;

2) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Sierpcu:
3) akty kierownictwa wewnetrznego:
4) pelnomocnictwa 1 upowaznienia;
5) protokoty kontroli przeprowadzonych w SCUW przez uprawnione organy, dokumenty
6) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej [zby Obrachunkowe] oraz
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw SCUW;
8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Burmistrza Miasta Sierpc, w
szczegdlnoscei odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej w Sierpcu:
9) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
2. Gtowny Ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych
zadan 1 kompetencji. za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania pism i innych

dokumentow.

§ 16
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego powinny by¢
uprzednio zaparafowane przez pracownika przygotowujacego dokument
2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora jednostki obslugiwanej powinny by¢
uprzednio podpisane przez pracownika przygotowujacego dokument wg wzoru "Sporzqdzit:

Imig i Nazwisko™.
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Rozdziat 8

Obieg dokumentdéw

§ 17
1. Czynnosci o charakterze przygotowawezym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komoérki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

2 Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.

3 Organizacje prac kancelaryjnych SCUW, obieg korespondencji i dokumentow, a
takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.

4. Obieg dokumentéw miedzy SCUW a jednostkami obstugiwanymi okresla
odrgbny dokument.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 18

Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownicy SCUW wspdlpracuja ze sobg i z

pracownikami jednostek obstugiwanych przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 19
1. Zakres wspdlnej obstugi nie moze obejmowaé¢ kompetencji kierownikow jednostek
zaliczanych do sektora finanséw publicznych do dysponowania srodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkow w tym planie.

2. Wykaz czynnosci wykonywanych przez jednostki obstugujace 1 SCUW stanowi odrebny

dokument.



Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
przez jednostke obstugiwang w zakresie i celu niezbednych do wykonywania zadan w ramach

wspolnej obstugi tej jednostki.

§ 21
l. Jednostka obslugujgca ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tej
jednostki.
2. Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od jednostki obstugujacej informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca w ramach

wspolnej obstugi
§ 22

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania SCUW,
ustala Dyrektor SCUW odrgbnymi aktami kierownictwa wewnetrznego.

2. Zarzadzenia i inne akty kierownictwa wewngtrznego sa odpowiednio numerowane kolejno w
danym roku kalendarzowym, przy czym dopuszcza sie odrebne numerowanie wg tematyki lub

zakresu regulacji, np. Zarzadzenie Nr 1/2020; Zarzadzenie Nr 1/PR/2020 itp.

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora SCUW.
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