ZARZADZENIE NR 2/2022
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO ZGIERZ

z dnia 24 listopada 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Miasto Zgierz

Na podstawie §8 ust. 8 Zatgqcznika do uchwaty Nr LIV/737/2022 Rady Miasta
Zgierza z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto
Zgierz” oraz nadania jej statutu

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miasto Zgierz, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Zgierz
z dnia 24 listopada 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO
ZGIERZ

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
szczegbdtowg organizacje wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miasto Zgierz.

8§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miasto Zgierz utworzone na podstawie uchwaty nr LIV/737/2022 Rady Miasta
Zgierza z dnia 27.10.2022 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki
organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto Zgierz”
oraz nadania jej statutu;

2) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Miasto Zgierz, stanowigcy zatacznik nr 1 do uchwaty nr LIV/737/2022 Rady
Miejskiej w Zgierzu z dnia 27.10.2022 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej
jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto
Zgierz” oraz nadania jej statutu;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Miasto Zgierz;

4) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Zgierza;
5) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Zgierz;

6) Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumiec jednostki, o ktérych
mowa w §6 ust. 2 statutu stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaty nr
LIV/737/2022 Rady Miasta Zgierza z dnia 27.10.2022 r. w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miasto Zgierz” oraz nadania jej statutu.

§ 3. 1. Centrum dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
uchwaty nr LIV/737/2022 Rady Miasta Zgierza z dnia 27.10.2022 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Miasto Zgierz” oraz nadania jej statutu.

2. Statut okresla przedmiot i zakres dziatania Centrum.
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Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna Centrum

8§ 4. 1. Centrum ma strukture bezwydziatowa.
2. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Gtéwny ksiegowy;
3) Stanowiska ds. ksiegowosci;
4) Stanowiska ds. ptac;
5) Stanowisko ds. VAT;
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
3. Pracg Centrum kieruje Dyrektor.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkdw, funkcje kierowniczg Centrum petni Gtéwny Ksiegowy
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik, ktdry w ramach stosownego
upowaznienia odpowiada przed Dyrektorem za realizacje powierzonych mu
zadan.

8§ 5. 1. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.

2. Dyrektor Centrum samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje
decyzje dotyczgce Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnosc¢.

3. Dyrektor Centrum odpowiada w szczegodlnosci za:
1) biezacy nadzoér nad wykonywaniem zadan Centrum;
2) organizacje pracy podlegtego zespotu;
3) rachunkowosc¢ i sprawozdawczosé jednostek obstugiwanych;
4) gospodarke finansowgq jednostek obstugiwanych;
5) obstuge ptacowqg jednostek obstugiwanych;
6) realizacje planu finansowego Centrum;

7) koordynowanie zadan wspodlnych Urzedu Miejskiego w Zgierzu i jednostek
obstugiwanych;

8) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajagcymi
w dyspozycji Centrum;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta, zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostek obstugiwanych;
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4. Dyrektor reguluje sprawy istotne dla dziatalnosci Centrum wydajac
zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje.

5. Dyrektorowi podlegajg pracownicy zatrudnieni na:
1) stanowisku Gtdwnego Ksiegowego;
2) stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§ 6. 1. Gtéwny Ksiegowy Centrum wykonuje swoje zadania na podstawie
przepisow dotyczacych zasad gospodarowania srodkami publicznymi
i rachunkowosci, w szczegolnosci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Gtowny Ksiegowy Centrum sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) praca podlegtych pracownikow;
2) obiegiem dokumentéw finansowych w Centrum;
3) prowadzeniem zapisow ksiegowych;

4) prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie z planem budzetowym
i przepisami ustawy o rachunkowosci;

5) prawidtowym rozliczaniem Centrum z budzetem Miasta;
6) wykonaniem plandw oraz dochoddw i wydatkéw jednostek obstugiwanych;
7) sporzadzaniem sprawozdan budzetowych;
8) dokonywaniu analiz budzetowych.
3. Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29.09.1994r. o rachunkowosci,

2) dyspozycja $rodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Centrum
i jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych
czynnosci,

3) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen finansowych Dyrektora
Centrum,

4) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez
Centrum.

4. Gtdwnemu Ksiegowemu Centrum podlegajq pracownicy zatrudnieni na:
1) stanowiskach ds. ksiegowosci;

2) stanowiskach ds. ptac; 3) stanowisku ds. VAT.
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5. Gtowny Ksiegowy Centrum odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za
prawidlowg i terminowg realizacje zadan z zakresu rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek obstugiwanych oraz
gospodarki finansowej Centrum.

§ 7. 1. Zakres wspdlnych obowigzkéow poszczegdlnych stanowisk pracy
obejmuje:

1) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej
wynikajacych z ustaw i rozporzadzen, a takze zarzadzen Prezydenta oraz
uchwat Rady Miasta Zgierza;

3) opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania
danego stanowiska pracy;

4) przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskéw;

5) wykonywanie zadan i Sciste przestrzeganie zasad postepowania przy
przetwarzaniu danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie danych
osobowych;

6) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

7) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
zapewnienia bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkow i zadan dla poszczegdlnych pracownikéw
Centrum okreslajg zakresy czynnosci przechowywane w aktach osobowych
pracownikoéw.

Rozdziat 3.
Zasady podpisywania dokumentow

§ 8. 1. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, decyzji, pism okdlnych i innych
aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie Centrum;

2) umow rodzacych skutki prawne i finansowe;
3) petnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu Dyrektora;
4) pism, do ktorych podpisywania otrzymat imienne upowaznienie Prezydenta.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora osobg uprawniong do podpisywania
dokumentéw jest upowazniony przez Dyrektora pracownik.

8§ 9. 1. Gldwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze
finansowo-ksiegowym oraz inne, o ile wynika to z przepiséw prawa.
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2. Dokumenty finansowo-ksiegowe podpisywane sg réwniez przez osoby
wymienione w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

§ 10. 1. Pracownicy Centrum podpisujg pisma zwigzane z zakresem ich
dziatania i realizowanymi przez nich zadaniami, niezastrzezone do podpisu
Dyrektora.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, parafujg je swoim podpisem.

3. Kazde pismo przygotowane przez pracownika musi by¢ sporzadzone
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt i by¢
zaopatrzone w date jego sporzadzenia.

4. Pracownicy dziatajacy w ramach upowaznien, uzywajq pieczatki imiennej ,Z
U] o JESRUR (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)".

Rozdziat 4.
Zasady zatatwiania skarg i wnioskow

§ 11. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Centrum odbywa
sie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
wtorek w godz. od 10.00 do 13.00.

3. Pracownicy Centrum przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie — w godzinach pracy Centrum.

8§ 12. 1. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do rzetelnego oraz terminowego
zatatwiania zgtoszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzgcego lub
wnoszacego wniosek.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

8§ 13. Zmiany Regulaminu mogq by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.
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