Zakacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 1/2022
Dyrektora Centrum AdministracjiSzkot w Kwidzynie
z dnia 17.02.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM ADMINISTARCJI SZKOL W KWIDZYNIE

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Centrum Administracji Szkét w Kwidzynie (zwane dalej CAS),
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
podstawy prawne dziatania CAS,
zasady funkcjonowania CAS,
zakres dziatania CAS,
struktur¢ organizacyjng CAS,
podziat zadan i kompetencje,
obieg dokumentow,
zasady kontroli zarzadcze;.
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. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA

§2

Centrum Administracji Szkot w Kwidzynie dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.446).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r.,poz.885 ze zm.).

3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.).

4. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o§wiaty (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.1943 ze
zm.).

5. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2015 r.,
p0z.2164 ze zm.).

6. Uchwaty Nr XXIII/144/16 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 28 pazdziernika 2016 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Administracji
Szkét w Kwidzynie 1 nadania statutu oraz Uchwaty Nr XXV/157/16 Rady Miejskiej
w Kwidzynie z dnia 22 grudnia 2016 r. i Uchwaly Nr XXXIII/215/17 Rady Miejskiej
w Kwidzynie z dnia 31 sierpnia 2017 r. (zp6zn.zm).

7. Niniejszego regulaminu.



1. ZASADY FUNKCJONOWANIA

§3
CAS jest jednostka organizacyjng Miasta Kwidzyn nieposiadajaca osobowos$ci prawnej
dziatajacej w formie jednostki budzetowe;.
CAS prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z ustawa 0 finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej CAS jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany
planem finansowym.
Zrédtem finansowania dziatalno$ci CAS sa $rodki z budzetu miasta.
Dziatalnoscig CAS kieruje dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz.
Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Kwidzyna.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Kwidzyna.
Dyrektora, w czasie jego nieobecno$ci lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez
niego obowigzkéw zastepuje Zastgpca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora inny
pracownik.
Dyrektor oraz pracownicy CAS s3 pracownikami samorzagdowymi i przy wykonywaniu
swoich obowigzkow i zadan, dziatajac na podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg
do Scistego jego przestrzegania.

§4

Centrum Administracji Szk6t w Kwidzynie funkcjonuje w oparciu o:

I

1.

regulamin pracy CAS,

regulamin wynagradzania CAS,

zasady kontroli zarzadczej,

zasady podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy poszczegolne dziaty,
zasady przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CAS,

zasady wzajemnego wspoétdziatania.

§5
Gospodarowanie mieniem CAS w Kwidzynie odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
Pracownicy CAS ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
Podstawowa formg informowania o dziatalno$ci CAS jest Biuletyn Informacji Publiczne;.

IV. ZAKRES DZIALANIA

§6
Centrum Administracji Szkot w Kwidzynie realizuje:
zadania okre$lone w statucie Centrum Administracji Szkot w Kwidzynie stanowigcym
zalacznik do Uchwaly Nr XXI11/144/16 Rady Miejskiej w Kwidzynie z dnia 28



pazdziernika 2016 r. (z pdzn.zm.) w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej Centrum Administracji Szkoét w Kwidzynie oraz nadania jej statutu;
inne zdania przekazane odrebnymi aktami.

§7

. Do zakresu obowigzkow powierzonych CAS w ramach wspolnej obshugi jednostek

obstugiwanych nalezy:

— prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa, ktdra obejmuje przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

— obstuga kadrowo — ptacowa,

— obsluga prawna,

— obstuga w zakresie BHP,

— prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j,

— przechowywanie i gromadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej i ksiggowej oraz
zapewnienie archiwizacji danych dokumentow,

— prowadzenie calosci zadan w zakresie rachunkowos$ci 1 sprawozdawczosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa dla jednostek obstugiwanych

CAS wspodtdziala z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan

statutowych.

CAS przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obslugiwanych nie moze naruszac

kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym

kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania

zobowigzan, a takze sporzadzania 1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien

wydatkéw w tym planie.

§8

. Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od CAS informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostk¢ obstugujacag w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

CAS jest uprawnione do przetwarzania i przechowywania danych osobowych
dotyczacych jednostek obslugiwanych w zakresie i celu niezbednym do wykonywania
zadan w ramach wspodlnej obstugi tych jednostek.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§9

. W sklad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace dziaty:
1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora ds.finansowych,

3) Glowny Ksiggowy,

4) Dziat ksiggowosci,

5) Dziat ptac,

6) Dziat kadr,



7) Sekretariat,
8) Informatyk.

2. Strukture organizacyjng w CAS okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

VI. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJE

§10
Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien Dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalno$ci CAS w sposob zapewniajacy
sprawne funkcjonowanie i1 efektywng realizacj¢ zadan statutowych,

2) wprowadzanie instrukcji i zarzgdzen zapewniajacych wlasciwg organizacje pracy,

3) zawieranie umow i porozumien,

4) prowadzenie polityki kadrowej CAS,

5) sprawowanie kontroli zarzadczej,

6) nadzorowanie rozliczen CAS z jednostkami obslugiwanymi i podmiotami
zewngtrznymi; zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego,

7) realizacja rocznego planu finansowego.

§11
1. Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej, a takze gospodarke
finansowg CAS oraz jednostek obstugiwanych.
2. Glowny Ksiggowy organizuje i nadzoruje pracg dzialow: ksiggowosci i ptac.
3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych,
- kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu,
4) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych znajdujacych si¢ w budzecie CAS oraz
budzetach jednostek obstugiwanych,
5) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
finansowych,
6) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez CAS,
7) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,
8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
9) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach
powierzonych zadan,
10) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem ksigg inwentarzowych CAS oraz
obstugiwanych jednostek,
11) wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek we wszystkich sprawach
zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci, a takze przy opracowaniu projektow
planow budzetowych.



4. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego, jego obowigzki wykonuje pracownik
upowazniony przez Dyrektora.

§12

Zastgpca Dyrektora ds. finansowych koordynuje i nadzoruje prace Gléwnego Ksiggowego
oraz dzialow ksiegowosci i plac, a takze odpowiada za:

ok wnE

prawidlowg i terminowa realizacj¢ dziatan z zakresu zamowien publicznych,
sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych,
zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw,
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

koordynowanie i nadzorowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej CAS,
przekazywanie miesi¢gcznych sprawozdan do PFRON wedlug danych jednostek
obstugiwanych,

aktualizacj¢ regulaminow i zarzadzen z zakresu: zamowien publicznych, regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, naboru na wolne stanowiska pracy, oceny
pracownikow, innych uregulowan majacych wptyw na prawidtowa i optymalng jakos$¢
pracy.

Realizacje zadan wynikajacych z obowigzku ochrony danych osobowych.

§13

1. Do gtéwnych zadan dziatlu ksiggowosci nalezy obstuga finansowa CAS i jednostek

obstugiwanych oraz prowadzenie w caloSci zadan w zakresie rachunkowosci

1 sprawozdawczosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektora CAS
1 dyrektorow jednostek obstugiwanych,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych CAS i jednostek obslugiwanych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych CAS 1 jednostek obstugiwanych,

terminowe $cigganie naleznos$ci 1 dochodzenie roszczen spornych,

wystawianie dokumentéw sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2016 r., poz. 710 z p6ézn. zm.) na
podstawie umow zawieranych przez Jednostki obstugiwane,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci za zakresu rachunkowosci i1 finansow,

prowadzenie Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Pozyczkowej,

10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j

CAS i jednostek obstugiwanych.

§ 14

1. Do zadan dzialu ptac nalezy:

1)

kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyplat, wynagrodzen i $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,



2) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, przelewow, potracen naliczonych
sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od oséb fizycznych za pomocg programu
komputerowego,

3) sporzadzanie raportdéw wynagrodzen pracowniczych i naliczonych sktadek do ZUS,

4) rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych z Urzgdem
Skarbowym,

5) realizacja zadan wynikajacych z art. 30a Karty Nauczyciela,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i innych,

7) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

9) przygotowanie materialdow o wynagrodzeniu dla jednostek obstugiwanych w celu
sporzadzenia sprawozdania SIO,

10) przygotowanie ewidencji ptacowych w celu analiz ekonomicznych oraz do
przygotowania projektu planu wydatkow na wynagrodzenia,

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu
wykonywanych zadan.

§ 15

. Do zadan dziatu kadr nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw CAS i jednostek obstugiwanych, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. (Dz.U. z 2018 r. p0z.2369), z p6zn.zm.,

2) przygotowanie dokumentow w zakresie spraw kadrowych dla dyrektorow jednostek
obstugiwanych do zatwierdzenia jako podstawy do wyptaty wynagrodzen,

3) prawidlowe wprowadzanie danych do systemu komputerowego zwigzanych ze
stosunkiem pracy poszczegdlnych pracownikow,

4) przygotowanie informacji i dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy,

5) sporzadzanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu zadan
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz
po zlikwidowanych placowkach oswiatowych,

7) terminowe wykonywanie czynno$ci w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania do
ZUS pracownikow 1 cztonkow ich rodzin,

8) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne oraz
na szkolenia z zakresu BHP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture lub rentg,

10) udzial w czynnosciach zwigzanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny
pracownikow CAS,

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dla GUS,

12) opracowanie i kontrola realizacji planow urlopowych w CAS,

13) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Pracowniczych Planow Kapitatlowych.



1. Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
1. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§ 16
zadan pracownika ds. informatyki nalezy:
nadzor nad prawidlowoscig dziatania systemow informatycznych CAS,
prowadzenie spraw zwigzanych =z instalowaniem 1 konserwacjg urzadzen
komputerowych oraz oprogramowania,
aktualizacja oprogramowania,
nadzor nad legalno$cig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia
danych elektronicznych poprzez ich archiwizacj¢ oraz kontrole antywirusowa,
zapewnienie  bezpieczenstwa sieci komputerowej przed dostgpem  0sdb
nieuprawnionych do informacji i innych danych bedacych pod ochrong,
udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom CAS w sprawach zwigzanych z praca
sprzetu i oprogramowania komputerowego,
administrowanie i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej CAS,
scalanie 1 przekazywanie danych Systemu Informacji O$wiatowej do Kuratorium
Oswiaty Placowek Oswiatowych,
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

§17
zadan pracownika sekretariatu nalezy:
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz nadzor nad
prawidlowym obiegiem dokumentow w CAS,
kierowanie korespondencji do odpowiednich dzialéw zgodnie =z dekretacja
dokonywang przez Dyrektora CAS,
przestrzeganie i nadzor nad realizacjg obowigzujacej w CAS instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji oraz umow CAS,
przyjmowanie 1 rejestrowanie umow cywilnoprawnych jednostek obstugiwanych,
przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r.,
zakup materiatow papierniczych, biurowych, S$rodkéw czystoSci, materiatow
eksploatacyjnych i innych na potrzeby CAS z zachowaniem procedur o zamdowieniach
publicznych,
przygotowywanie spotkan 1 wydarzen pracowniczych,
wykonywanie dziatan organizacyjnych 1 gospodarczych nie bedacych w zakresie
zadan pozostatych dziatow CAS,

10) prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb CAS zleconych przez

1. Do
1)

2)

3)

przetozonych.

§18
podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
podejmowanie dzialan i zadan majacych na celu realizacje zadan statutowych CAS
oraz zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowiazkow,
wykonywanie zadan sumiennie 1 starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
doktadna znajomo$¢ i stosowanie obowigzujacych przepisow w powierzonych
zadaniach,



4) zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowo-placowej
i organizacyjnej jednostek obstugiwanych,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane,

6) dbanie o mienie CAS,

7) udzielanie wyjasnien i pomocy obstugiwanym jednostkom oraz udostgpnianie
dokumentoéw znajdujacych si¢ w CAS,

8) optymalna organizacja pracy oraz dazenie do samodzielnego rozwigzywaniu
pojawiajacych sie problemow,

9) realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynnosci.

VIl. OBIEG DOKUMENTOW

§19
Pisma wychodzace podpisuje Dyrektor CAS Iub inny pracownik posiadajacy stosowne
upowaznienie nadane przez Dyrektora.
. Dokument przedktadany do podpisu Dyrektorowi powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko
pracownika sporzadzajacego dany dokument.
Obieg, rejestracja, przechowywanie i1 archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym wykazie akt.

VIiIl. ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§20
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasoboéw (m.in. pracownikow, mienia),
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

. Zasady kontroli zarzadczej w CAS okresla regulamin kontroli zarzadcze;.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, dotyczace funkcjonowania CAS
ustala Dyrektor odrebnymi zarzadzeniami.
Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 01.03.2022 roku.

W uzgodnieniu z przedstawicielem Pracownikow.



