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Postanowienia ogdlne

81.

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego, zwany dalej
,Regulaminem", okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

CUW PP - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego,

JO — nalezy przez to rozumie¢ jednostki oswiatowe Powiatu Piaseczyriskiego obstugiwane
przez Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego,

Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumiec kierownika JO,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego,

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego,

Kierowniku CUW PP — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu utworzonego w ramach
struktury organizacyjnej CUW PP,

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego
nadany Uchwatg Nr 1X/11/25 Rady Powiatu Piaseczynskiego z dnia 30 stycznia 2025 roku
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Piaseczynskiego i nadania jej statutu ze zmianami.

§3.

Niniejszy Regulamin okresla:

1.

© ® N Uk WN

podstawy prawne dziatania CUW PP,

zasady funkcjonowania CUW PP,

zakres dziatania CUW PP,

strukture organizacyjng CUW PP,

zakres obowigzkéw kadry kierowniczej CUW PP,

zakres dziatania komérek organizacyjnych CUW PP,

zasady podpisywania pism i decyzji w CUW PP,

dokumentacje CUW PP,

zasady podejmowania i zaftatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskdéw
wptywajgcych do CUW PP,

. system zastepstw w CUW PP,
11.
12.
13.

zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,
postanowienia dotyczgce organizacji pracy,
zasady wejscia w zycie regulaminu oraz tryb jego zmiany.

§4.

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw
wiasciwych dla przedmiotu jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci:
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10.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych,

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

Uchwaty Nr IX/11/25 Rady Powiatu Piaseczynskiego z dnia 30 stycznia 2025 roku w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego i nadania jej statutu z pdzniejszymi zmianami,

niniejszego Regulaminu.

Rozdziat II
Zasady funkcjonowania CUW PP

§5.

CUW PP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Piaseczyniskiego nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j.

CUW PP prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej CUW PP jest roczny plan dochoddéw i wydatkéw zwany
planem finansowym.

Dziatalnoscia CUW PP kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska Zarzad
Powiatu Piaseczynskiego.

Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu Piaseczyriskiego w granicach okreslonych petnomocnictwem.

Dyrektor CUW PP zatrudnia i zwalnia pracownikdw, a takze petni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania przy pomocy podlegtych mu pracownikéw.
Dyrektora CUW PP w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora lub wyznaczony
pracownik CUW PP, ktéremu Dyrektor udzielit petnomocnictwa szczegdlnego dla dokonania
okreslonych czynnosci.

Dyrektor oraz pracownicy CUW PP przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do S$cistego jego przestrzegania,
w tym do przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzgdowego wymienionych w rozdz. Il
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze wewnetrznych uregulowaniach CUW PP.

§6.

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczyniskiego dziata w oparciu o zasady:

1.

2
3
4.
5
6

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW PP,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,



podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem CUW PP
i poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,
wzajemnego wspodtdziatania.

§7.

CUW PP przy wykonywaniu powierzonych zadan zapewnia terminowg i profesjonalng
realizacje ustug.

CUW PP doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu dostepnych technik
informatycznych oraz prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

§8.

Gospodarowanie mieniem CUW PP odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem CUW PP.
Pracownicy CUW PP ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

Rozdziat Il
Zakres dziatania CUW PP

§9.

CUW PP realizuje zadania okre$lone w Statucie nadanym Uchwatg Nr IX/11/25 Rady Powiatu

Piaseczynskiego z dnia 30 stycznia 2025 roku w sprawie utworzenia samorzqdowej jednostki

organizacyjnej Centrum Ustug WSspdlnych Powiatu Piaseczynskiego i nadania jej statutu

ze zmianami.

Przy realizacji zadan statutowych CUW PP wspotdziata z Kierownikami JO w szczegdlnosci przy:

1) prowadzeniu rachunkowosci JO,

2) przygotowywaniu materiatdw niezbednych do opracowywania projektéw planéw
finansowych oraz ich zmian dla JO,

3) prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéow JO,

4) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji
finansowych oraz statystycznej JO,

5) obstudze finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) pomocy materialnej dla uczniow JO i obstudze programoéw stypendialnych,

7) prowadzeniu rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

8) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw z zakresu interpretacji przepiséw prawnych
dotyczacych JO.

§10.

CUW PP przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla JO nie moze narusza¢c kompetencji
Kierownikdw Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji
do dysponowania srodkami publicznymi poprzez zacigganie zobowigzan, a takze sporzadzania
projektu planu finansowego oraz wnioskowania o przeniesienia wydatkéw w zatwierdzonym
planie.

CUW PP ma prawo zadaé¢ od JO informacji i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.
JO ma prawo zadaé od CUW PP informacji i wyjasnien oraz wglagdu w dokumentacje
w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.



4.

CUW PP jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym
do wykonywania zadan w ramach obstugi wspdlnej.

Rozdziat IV
Zakres obowigzkdw kadry kierowniczej CUW PP

§11.

Do obowigzkéw Dyrektora CUW PP nalezy:

1.
2.
3.

U

&

10.

11.

reprezentowanie CUW PP na zewnatrz, kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy,
sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw,
sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkéw,

prowadzenie gospodarki finansowej CUW PP i JO,

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci CUW PP i JO,

racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajgcymi w dyspozycji
CUW PP,

wydawanie zarzadzen, regulamindéw, instrukcji i upowaznien regulujacych prace CUW PP,
dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW PP,
nadzor nad realizacjg zadan statutowych i zapewnienie ich wykonania,

wspotpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego w Piasecznie i pracownikami jednostek
obstugiwanych,

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna CUW PP

§12.

Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania jednoosobowo i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki
pracy CUW PP.
W skfad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) referaty:

a) Ksiegowosci,

b) Ptac,

c) Zadan Oswiatowych, Analizi IT;
2) samodzielne stanowiska:

a) Zastepca Dyrektora

b) Gtéwny Ksiegowy,

c) do spraw Sekretariatu,

d) do spraw Kadr.
Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Samodzielne Stanowiska: ds. Sekretariatu i ds. Kadr
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi CUW PP,
Kierownik Referatu Zadan Oswiatowych, Analiz i IT podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Kierownicy Referatu Ksiegowosci i Referatu Ptac kierujg Referatami i podlegajg bezposrednio
Gtéwnemu Ksiegowemu CUW PP,
Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw Referatéw,
nad ktérymi sprawujg nadzér.
Strukture organizacyjng CUW PP okresla schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.



Rozdziat VI

Zadania komaérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy CUW PP

§13.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1.

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkéw,

nadzorowanie projektéw zewnetrznych realizowanych przez CUW PP lub JO w ramach
zadan dotyczacych wspdlnej obstugi,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegta
komadrke organizacyjng,

nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej,

opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi na
zapytania i interpelacje radnych Rady Powiatu Piaseczynskiego,

organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady Powiatu
Piaseczynskiego, uchwatach Zarzgdu Powiatu Piaseczyniskiego, zarzgdzeniach Starosty
Piaseczynskiego i innych aktach prawnych,

wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkow stuzbowych.

§14.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

prowadzenie rachunkowos$ci CUW PP i JO zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych CUW PP iJO,
prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotow finansowych w uktadzie syntetycznym
i analitycznym CUW PP i JO,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji CUW
PPiJO,

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym CUW PP i JO,
kwalifikowanie dowodéw wedtug wtasciwych podziatow klasyfikacji budzetowej CUW PP,
dekretowanie dowoddéw stanowigcych podstawe wypfaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami CUW PP iJO,

kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzarn CUW PP i JO,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
CUW PPiJO,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW PP i JO,

sporzgdzanie analiz i planowanie budzetu CUW PP,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW PP i JO
zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym CUW PP,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych CUW PP,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw CUW PP,
inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora CUW PP,

opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez CUW PP,



18.
19.

20.

sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan CUW PP,
dokonywanie kontroli ex post zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poszczegdlnych JO w rozumieniu art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych poszczegdlnych CUW PP i JO.

§15.

Do zadan Kierownikéw Referatéw nalezy:

1.
2.

zapewnienie wtasciwego podziatu pracy miedzy poszczegdlne stanowiska,
zorganizowanie pracy podlegtych pracownikéw zapewniajace sprawne i efektywne
funkcjonowanie referatu,

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, zgodnie z Regulaminem, zarzgdzeniami
Dyrektora CUW PP, poleceniami Dyrektora CUW PP lub Gtéwnego Ksiegowego,

nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan referatu,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw obowigzujgcych przepisdw prawa,
dyscypliny i porzadku pracy, przepisow z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, przepisdw o ochronie danych,

dbatos¢ o doskonalenie wiedzy podlegtych pracownikéw w szczegdlnosci uwzgledniajgca
zmiany prawne.

§16.

Do zadan - Referatu Ksiegowosci nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

prowadzenie rachunkowosci CUW PP i JO w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
sporzadzenie sprawozdan budzetowych CUW PP i JO zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji CUW PP i JO,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
CUW PPiJO,

sprawdzenie dokumentéw CUW PP i JO pod wzgledem formalno-rachunkowym,
kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych CUW PP wedtug witasciwych podziatow klasyfikacji
budzetowej,

dekretowanie dowoddw ksiegowych CUW PP i JO zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzan CUW PP iJO,

potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od oséb fizycznych z tytutu zatrudnienia
w CUW PP i JO oraz innych wyptat zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
CUW PPiJO,

dokonywanie wyptat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu swiadczen socjalnych
CUW PPiJO,

przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci
do sprawozdan i analiz finansowych CUW PP i JO;

przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zaktadowej sktadnicy
akt.

§817.

Do zadan — Referatu Ptac nalezy:

1.
2.

administrowanie dokumentacjg kadrowo-ptacowg pracownikéw CUW PP i JO,
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach CUW PP i JO;



10.

11.

12.

13.

sporzgdzanie list wynagrodzen dla pracownikéw CUW PP i JO i organizowanie wyptat
wynagrodzen CUW PP i JO;

potracanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznych i ich rozliczanie
z Urzedem Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych
w CUW PP iJO;

rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne CUW PP i JO;

obliczanie zasitkdw i Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego CUW PP i JO;
sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu, w tym o wysokos$ci wynagrodzenia CUW PP
iJO;

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego
funduszu ptac CUW PP i JO;

prowadzenie obstugi dotyczacej wyptat sSwiadczen z funduszu swiadczen socjalnych
oraz pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) CUW PP i JO;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym, ptacowym i innych CUW
PPiJO;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na podstawie
umoéw cywilnoprawnych w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego CUW PP i JO;

prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséow kadrowych i ptacowych
CUW PP JO;

przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zaktadowej sktadnicy
akt.

§18.

Do zadan -Referatu Zadan Oswiatowych, Analiz i IT nalezy:

1. administracyjna obstuga spraw z zakresu powiatowych zadan oswiatowych mieszczacych
sie w zakresie wspdlnej obstugi JO przez CUW PP, okreslonych zgodnie z §7 Statutu,
w tym biezgcych spraw z zakresu funkcjonowania szkét i placéwek prowadzonych
przez Powiat Piaseczynski, realizowana poprzez:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie dokumentow,
sporzgdzanie projektéw pism, uchwat, zarzadzen i innych dokumentdw,

analiza i weryfikacja dokumentacji szkolnej pod wzgledem finansowym oraz zgodnosci
z prawem oswiatowym, w tym arkuszy organizacyjnych,

wspétpraca z wydziatami Starostwa Powiatowego w Piasecznie,
organizacje przejecia dokumentacji likwidowanej JO;

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z dotowaniem szkét i placéwek oswiatowych
publicznych oraz niepublicznych prowadzonych przez inne niz Powiat Piaseczynski osoby
prawne lub fizyczne, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przyjmowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem dotacji, w tym wnioskéw
o udzielenie dotacji,

planowanie srodkéw finansowych na ww. dotacje,

przygotowanie we wspdtpracy z odpowiednimi wydziatami Starostwa Powiatowego
w Piasecznie, projektéw uchwat Rady Powiatu Piaseczynskiego,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem dotacji,

przygotowywanie miesiecznych zlecen ptatnosci,

rozliczanie przekazanych dotacji;

3. wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg administracyjng wnioskéw o wydanie/cofniecie
zezwolenia na prowadzenie przez osobe prawng inng niz jednostka samorzadu



10.
11.

12.

13.

14.

terytorialnego lub osobe fizyczng szkoty publicznej, prowadzeniem ewidencji szkét oraz

placowek niepublicznych, zaktadaniem, przeksztatcaniem oraz likwidacjg szkot i placowek

osSwiatowych poprzez:

1) przyjmowanie dokumentow,

2) sporzadzanie projektéw pism w toczgcych sie postepowaniach administracyjnych
oraz projektow decyzji i zaswiadczen w ww. sprawach;

nadzoér nad wykonywaniem zadan w zakresie obstugi wnioskéw o nauczanie indywidualne

i zindywidualizowang S$ciezke ksztatcenia oraz organizacji pomocy psychologiczno-

pedagogicznej poprzez:

1) wspodtprace z placéwkami powiatowymi i powiatowymi szkotami,

2) pozyskiwanie danych dotacyjnych realizacji zadan, sporzadzanie analiz i informacji
dla organu prowadzacego,

3) koordynowanie  wspétpracy miedzy poradnia  psychologiczno-pedagogiczng
a powiatowymi szkotami lub placéwkami;

obstuga administracyjna i informatyczna rekrutacji do szkét;

obstuga administracyjna i organizacyjna postepowania egzaminacyjnego na stopien awansu

nauczyciela mianowanego poprzez:

1) przyjmowanie dokumentow,

2) przygotowanie projektow pism i decyzji;

obstuga administracyjna i organizacyjna postepowan w zakresie oceny pracy dyrektoréw

szkét i placéwek, opiniowania powierzenia oraz odwotania ze stanowiska, wicedyrektora

kierowniczych w szkole, organizacji konkursdw na stanowiska dyrektora JO, odwotania
ze stanowiska dyrektora JO, wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw poprzez:

1) przyjmowanie dokumentéw,

2) sporzadzanie projektéw pism i decyzji w sprawie,

3) koordynacje procesu opiniowania w ramach nadzoru i zadan Kuratorium;

obstuga administracyjna postepowan konkursowych na wykonie zadan publicznych

na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego o wolontariacie — przyjmowanie

dokumentacji i sporzadzanie projektéw pism w toku i koriczacych postepowanie;
przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych za poprzedni rok szkolny —
zebranie i analiza danych, sporzadzenie projektéw dokumentéw wymaganych
przez obowigzujace przepisy prawa;

prowadzenie baz danych oswiatowych, w tym weryfikacja danych w SIO;

obstuga narad, konferencji i szkolen dla dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych —

organizacja spotkan stacjonarnych lub wyjazdowych;

przygotowanie projektow regulaminéw lub zmian do regulaminéw:

1) w sprawie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ oraz obnizenia
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktdrym powierzono stanowiska
kierownicze w szkotach i placdwkach prowadzonych przez Powiat Piaseczynski,

2) regulaminu wynagradzania nauczycieli w zakresie wysokosci oraz szczegétowych
warunkédw przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego, funkcyjnego
i za warunki pracy oraz niektorych innych sktadnikow wynagrodzen;

obstuga spraw z zakresu pomocy zdrowotne;j:

1) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania kryteriow
whnioskéw o udzielenie pomocy zdrowotnej,

2) przygotowanie list nauczycieli z propozycjg przyznania Swiadczen i przekazanie
do zatwierdzenia, a nastepnie do wiadomosci wnioskodawcéw,

3) przygotowanie list wyptaty gotowki i przelewdw oraz rozliczanie pomocy zdrowotnej,

4) przygotowanie dokumentéw do przelewéow do Urzedu Skarbowego podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych w zakresie pomocy zdrowotne;j,

5) przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych pomocy zdrowotnej;

obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom stypendiéw w ramach programu

stypendialnego:



1)

2)

3)
4)

5)
6)

udziat w przygotowaniu projektow uchwat Rady Powiatu Piaseczynskiego, uchwat
Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego, zarzadzen Starosty Piaseczynskiego i innych
dokumentdéw o charakterze normatywnym dotyczacych programu stypendialnego,
przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci oraz weryfikacja spetniania kryteridow
whnioskéw o udzielenie stypendium,

przygotowanie dokumentéw wymaganych w postepowaniu o udzielenie stypendium,
przygotowanie list wyptat gotéwki i przelewdw oraz rozliczanie programu
stypendialnego,

koordynowanie zadan szkét i CUW w zakresie programu stypendialnego,
przygotowanie analiz i sprawozdan dotyczacych programu stypendialnego;

15. obstuga spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do ksztatcenia specjalnego
poprzez przyjmowanie dokumentdéw i sporzadzanie pism w toku sprawy;
16. obstuga informatyczna i cyberbezpieczenistwa, poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

zapewnienie dostepu do ustug sieciowych oraz infrastruktury teleinformatycznej na
rzecz JO, w tym dostepu do Internetu oraz telefonii stacjonarnej,

zapewnienie realizacji obowigzujgcych procedur zgodnie z przepisami prawa,
doradztwa i szkolen dotyczgcych bezpieczeristwa informacji i cyberbezpieczenstwa.
utrzymywanie w sprawnosci, rozbudowa i unowoczesnianie sprzetu, instalacji
i oprogramowania teleinformatycznego w siedzibie CUW i JO,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi o profilu informatycznym i telekomunikacyjnym
Swiadczgcymi ustugi na rzecz CUW lub w zakresie oprogramowania wspierajgcego
funkcjonowanie oswiaty,

przygotowywanie zapotrzebowania oraz dokumentacji technicznej zwigzanej
z procesem zakupu sprzetu, oprogramowania oraz ustug teleinformatycznych na rzecz
cuw,

tworzenie i wdrazanie narzedzi informatycznych (proste oprogramowania, arkusze
kalkulacyjne itp.) wspierajacych prace CUW oraz JO,

administrowanie stronami internetowymi obstugiwanymi przez CUW,
administrowanie systemem zarzgdzania oswiatg,

zabezpieczenie danych teleinformatycznych przetwarzanych w siedzibie CUW,

10) petnienie funkcji administratora systemoéw informatycznych;
17. przygotowanie i przekazywanie wykorzystanych dokumentéw do zaktadowej sktadnicy akt.

§19.

Do zadan Pracownika Kadr nalezy:
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1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie plandw zatrudnienia i ich realizacja,

3) organizowanie nabordéw na wolne stanowiska urzednicze,

4) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

5) prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

6) prowadzenie spraw odbywanych stazy i praktyk,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow,

9) prowadzenie spraw socjalnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw

oraz programowaniem $ciezek rozwoju zawodowego pracownikéw.

11) administrowanie dokumentacjg kadrowo-ptacows,

12) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych,

14) prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséw kadrowych i ptacowych,



15) prowadzenie teczek osobowych dyrektorow JO i spraw z tym zwigzanych we wspédtpracy

z Referatem Zadan Oswiatowych, Analiz i IT.

§ 20.

Do zadan Pracownika Sekretariatu nalezy obstuga CUW PP w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie wszystkich biezgcych spraw sekretariatu Dyrektora,

przyjmowania oraz rejestracji dokumentdéw i pism przychodzacych,

obstugi korespondencji wychodzacej,

organizowania przeptywu informacji,

przyjmowania skarg i wnioskdow, przekazywania ich do zatatwienia komdrkom
organizacyjnym oraz kontrolowania termindw ich zatatwiania,

zabezpieczenia obstugi spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora,

prowadzenia sktadnicy akt i archiwum w zakresie niezastrzezonym dla kierownikdéw
komorek organizacyjnych,

wspotpracy ze Starostwem Powiatowym w Piasecznie i odpowiednimi komodrkami
w zakresie realizacji zadan dotyczgcych obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, wspoétdziatania
z komodrkami organizacyjnymi i koordynowania ich dziatan w zakresie aktualizacji strony
internetowej CUW PP we wspotpracy z Referatem Zadan Oswiatowych, Analizi IT,
prowadzenia postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

10) prowadzenia rejestréw, w szczegdlnosci: umow, regulamindéw i zarzadzen,

11) wspotpracy ze specjalistg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw zwigzanych

z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym.

§ 21.

Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika CUW PP nalezy:
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1)

2)

3)
4)
5)
6)

podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg powierzonych jej/mu
obowigzkéw w celu zapewnienia rzetelnej realizacji powierzonych obowigzkéw,
wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie
sie do polecen przetozonych,

realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie uzytkowanego mienia,
realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynnosci,

udzielanie petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien.

§22.

Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego wspétdziatania w zakresie wymiany

informacji oraz biezgcej konsultacji.



1.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism w CUW PP

§23.

Dyrektor jednoosobowo reprezentuje jednostke na zewnatrz i w stosunkach wewnetrznych,
w zwigzku z czym podpisuje pisma i dokumenty, w tym w szczegdlnosci:

1) oswiadczenia lub wyjasnienia w zakresie dziatalnosci CUW PP,

2) umowy i porozumienia,

3) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatania CUW PP,

4) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

5) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku

do pracownikéw,

6) zarzadzenia,

7) polecenia,

8) pisma okdlne,

9) regulaminy wewnetrzne i procedury.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora na podstawie
petnomocnictwa szczegdlnego do dokonania poszczegdlnych czynnosci.

§24.

Pracownik merytoryczny przygotowujacy dokument podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajgca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajgc na piSmie sygnature swoich
inicjatédw, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywajg sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczcowym wykazie akt.

Rozdziat VIII
Dokumentacja CUW PP

§25.

Dokumentacje CUW PP stanowia:
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1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sq przepisy o charakterze

wewnetrznym, obowigzujgce ogoét pracownikéw, w szczegdlnosci regulaminy.

1) Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora — nadaje sie im chronologiczne, kolejne numery
w danym roku kalendarzowym.

2) Zarzadzenia przechowywane sg w sekretariacie CUW PP.

3) Tre$¢ Zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

4) Nie podlegajg publikacji zarzadzenia o charakterze osobowym.

Pisma okdlne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawane

przez Dyrektora.

1) Pismom okdlnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2) Pisma okdlne przechowywane sg w kancelarii CUW PP.
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Petnomocnictwa — wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej, upowazniajgce
wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig petnomocnictwa.
1) Petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
2) Petnomocnictwa sporzadzane sg w dwodch egzemplarzach i przechowywane s3
odpowiednio:
a) w kancelarii CUW PP,
b) w aktach osobowych pracownika.
Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy CUW PP a innymi
podmiotami, z ktérych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktére je podpisaty.
Umowom/Porozumieniom nadaje sie chronologicznie kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
Dokumenty finansowo-ksiegowe — dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia gospodarcze.
Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej.

Rozdziat IX
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
wptywajacych do CUW PP

§26.

Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi okres$la ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

Pracownik sekretariatu odpowiedzialny za ewidencje pism prowadzi odpowiednie dokumenty
wskazane w instrukcji kancelaryjnej CUW PP.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor.

Dyrektor przyjmuje interesantdw zgodnie z harmonogramem udostepnionym na stronie
internetowej oraz tablicy ogtoszen CUW PP.

Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat X
Pracownicy CUW PP

§27.

Status prawny pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym dokonywanym przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.



Rozdziat XI
System zastepstw CUW PP

§28.

1. W CUW PP obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika.

Rozdziat XII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§29.

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajgcy lub przekazujgcy zobowigzany jest
protokolarnie przekazac¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.
2. Protokoét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach osobowych
pracownika przyjmujgcego stanowisko i zdajgcego stanowisko.
3. Protokot powinien zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentéw) na stanowisku pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,
3) wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajgcego i przyjmujacego.
4. Protokét przygotowuje pracownik Kadr.

Rozdziat XllI
Postanowienia dotyczgce organizacji pracy

§ 30.

1. Organizacje, dyscypline i porzadek w procesie pracy CUW PP, czas pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla zatwierdzony przez Dyrektora
Regulamin Pracy CUW PP.

2. Indywidualne obowigzki pracownikéw okreslaja dokumenty znajdujgce sie w aktach
osobowych.

3. Szczegétowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz system wynagrodzen
pracownikdw okreslajg odrebne przepisy oraz regulamin wynagradzania CUW PPP.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§ 31.

1. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie w terminie okreslonym w Uchwale Zarzgdu Powiatu
zatwierdzajacej jego tresé.
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