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Zarzadzenie nr 86/12/2017
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej
o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 .
poz. 1868) oraz § 10 statutu Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 822/XXXI11/2017 Rady Miasta Lublin
z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwa
sLubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty” i nadania jej statutu
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 .
W z. Prezydenta Miasta Lublin

(-) Artur Szymczyk
Zastepca Prezydenta

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 86/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2017 r.
W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie Centrum
Ekonomiczno-Administracyjne Oéwiaty

Regulamin organizacyjny jednostki budzetowej o nazwie Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty
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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, zasady funkcjonowania
oraz zakres zadan Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumieé Lubelskie Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjne O$wiaty;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Lubelskiego Centrum

Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty;
3) Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego O$wiaty;
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4) Gtébwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty;

5) Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Os$wiaty w Lublinie nadany uchwatg
nr 822/XXXI/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrze$nia 2017 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Oswiaty” i nadania jej statutu.

§2
Niniejszy Regulamin okresla:
1) podstawy prawne dziatania Centrum;
2) zasady funkcjonowania Centrum;
3) zakres dziatania Centrum;
4) zasady kierowania Centrum;
5) organizacje Centrum;
6) zakres obowigzkoéw pracownikéw Centrum;
7) zasady podpisywania pism i decyzji w Centrum oraz ogdlne zasady
postepowania z dokumentami;
8) dokumentacje Centrum;
9) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow;
10) zatrudnianie i ocene pracownikow.

§3

Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty dziata na
podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
Z 2017 r. poz. 1868);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077);

4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz.
2342); ‘

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.);

7) uchwaty nr 822/XXXII1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzesnia 2017 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwag ,Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty” i nadania jej statutu;

8) niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Centrum

§5

1. Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Lublin, nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.
3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochoddw i wydatkow,
zwany planem finansowym.

4. Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska

Prezydent Miasta Lublin.

5. Dyrektor Centrum wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Lublin w granicach okreslonych
petnomocnictwem.

6. Do czynnosci wykraczajacych poza granice petnomocnictwa wymagana jest
zgoda Prezydenta Miasta Lublin.

7. Dyrektor Centrum zatrudnia i zwalnia pracownikéw, a takze peini wobec nich
funkcje kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

8. Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje gtowny ksiegowy, lub
zastepca dyrektora, ktéremu dyrektor Centrum udzielit petnomocnictwa.

9. Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkow
| zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do Scistego
jego przestrzegania, w tym do przestrzegania obowigzkow pracownika
samorzgdowego wymienionych w rozdz. Il ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 ustawy Kodeks pracy,
a takze okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach Centrum.

§6

1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeks pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Status prawny pracownikow Centrum okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

3. Organizacie¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy Centrum
ustalony przez dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

§7
Centrum dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci;
2) suzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Centrum:
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadcze;j;
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7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwo
Centrum i poszczegodlne stanowiska pracy;
8) wzajemnego wspétdziatania.

§8

1. Centrum, przy wykonywaniu powierzonych zadan, postuguje sie
procedurami, zapewniajgc terminowgq i profesjonalng realizacje ustug.

2. Centrum doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy
wykorzystaniu dostepnych technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§9

1. Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa sie w sposéb racjonalny,
celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem Centrum.

2. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mienie zgodnie z przepisami art. 114-127 ustawy Kodeks

pracy.
§ 10

1.Dziatalno$¢ Centrum jest jawna. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajgcych
z ustaw, Centrum zapewnia wszystkim dostep do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig Centrum.

2.Podstawowg forma informowania o dziatalno$ci Centrum jest Biuletyn
Informacji Publicznej.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Centrum

§ 11

Centrum realizuje zadania okreslone w § 4 Statutu Centrum nadanego
uchwatg nr 822/XXXIl/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrzes$nia
2017 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie
Centrum Ekonomiczno-Administracyjne Os$wiaty” i nadania jej statutu oraz
inne zadania zlecone do realizacji odrebnymi aktami.

§ 12

1.Centrum zapewnia jednostkom obstugiwanym wspdélng obstuge
administracyjng, finansowg i organizacyjna.
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2. Dziatania Centrum obejmujg wspélng obstuge finansowo-ptacowa, kadrowa,
z zakresu stuzby bhp, zaméwierr publicznych, podatku od towaréw i ustug,
najmu i dzierzawy a takze prawng dla jednostek wymienionych w zataczniku nr
2 do uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrze$nia 2017 r.
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Lubelskie
Centrum  Ekonomiczno-Administracyjne  Os$wiaty” i nadania jej statutu,
w terminie w niej okreslonym.

3. Centrum  prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa jednostki obstugujacej
I jednostek obstugiwanych, obejmujaca prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:

1) zgodnie z przyjetymi zasadami (politykg) rachunkowosci:

a) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywoéw,

c) wycene aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ptacowe;
i kadrowej, z wyjatkiem akt osobowych pracownikéw;

e) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, organizacie i rozliczanie
inwentaryzaciji;

f) windykacje naleznosci;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw z tytutu odptatnosci
rodzicéw za pobyt dzieci w przedszkolach;

3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

4) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: sprawozdan
budzetowych, w zakresie operacji finansowych;

) przygotowanie, wedtug dyspozycji kierownikow danych do sporzadzania
projektow planéw finansowych, planéw i ich zmian oraz wieloletniej prognozy
finansowej;

6) biezacg analize wykonania planéw finansowych;

7) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych,
m. in. Systemu Informacji O$wiatowej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

8) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za $wiadczenia przedszkoli
prowadzonych przez miasto Lublin;

10) prowadzenie ewidencji liczby dzieci bedacych mieszkafcami innych gmin
I uczeszczajgcych do przedszkoli i oddziatdbw przedszkolnych w szkotach
podstawowych.

4.Centrum prowadzi obstuge ptac, w tym w szczegdlnosci:

1) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw;

2) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi kontrahentami;

5.Centrum prowadzi obstuge systemu kadrowego jednostki obstugujacej i jednostek
obstugiwanych, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym;

2) rozliczanie delegacii;
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3) wspomaganie dyrektoréw jednostek obstugiwanych w prowadzeniu spraw
zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli.
6.Centrum nie wykonuje zadan z zakresu obstugi kadrowej ustawowo
przypisanej kierownikom jednostek obstugiwanych, w szczegélnoéci
naboru, zatrudniania i zwalniania.
7.Centrum przygotowuje dokumentacje finansowo-ksiegowg do rozliczenia
projektéw dofinansowywanych ze Zrédet zewnetrznych, np. ze $rodkéw Unii
Europejskiej, dotacji z budzetu panstwa dla jednostek obstugiwanych.
8.Centrum zapewnia realizacje zadan z zakresu stuzb bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym:
1) monitorowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp w Centrum i w jednostkach obstugiwanych;
2) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej
z bezpieczenstwem i higieng pracy;
3) inicjowanie projektéw i nowych rozwigzan majagcych na celu poprawe
bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum i jednostkach obstugiwanych;
4)przeprowadzanie szkolenn wstepnych w zakresie obowigzujgcych
przepiséw bhp;
5)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy w Centrum i jednostkach obstugiwanych;
6) prowadzenie audytéw wewnetrznych i kontroli warunkéw pracy oraz
wdrazanie dziatan zwigzanych z ich wynikami;
7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.
9.Centrum zapewnia obstuge zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
w oparciu o dokumenty przygotowane i przekazane przez dyrektorow
jednostek obstugiwanych, w szczegoélnosci:
1) realizacje wydatkéw zgodnie z opracowywanym i zatwierdzonym
preliminarzem zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych;
2) wyptate zapomadg zdrowotnych oraz pomocy rzeczowe;;
3) obstuge pozyczek mieszkaniowych.
10.Centrum zapewnia obstuge Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
-Pozyczkowej Pracownikéw Oswiaty (MKZPPO), w szczegdlnosci:
1) organizacje dziatania MKZPPO;
2) przyjmowanie wnioskéw, wyptacanie pozyczek;
3) prowadzenie ksiegowosci.
11.Centrum petni zadania centralnego zamawiajgcego lub organizuje
pomocnicze dziatania zakupowe, w szczegoélnosci:
1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym rejestru;
2) weryfikacje prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji prowadzonej
w postepowaniu o zaméwienia publiczne;
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia;

4) opracowywanie projektbw uméw w sprawie udzielania zamowienia
publicznego.
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12.Centrum nie prowadzi postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonych wspélnie dla Urzedu Miasta Lublin i jednostek organizacyjnych
Gminy Lublin zakupu ustug z zakresu dostaw energii elektrycznej, gazu, ciepfej
izimnej wody, obstugi bankowej, ubezpieczenia majatku oraz ustug
teleinformatycznych.

13. Centrum zapewnia wspding obstuge informatyczng zgodnie z uchwatg
nr 595/XXII/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2016 r. w sprawie
wspadlnej obstugi organizacyjno-administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Lublin zaliczanych do do sektora finanaséw publicznych w $cistej wspétpracy oraz
koordynowaniu dziatan przez Wydziat Informatyki Urzedu Miasta Lublin.

14. Centrum zapewnia obstuge prawna, w tym:

1) zastepstwo procesowe w sprawach sgdowych oraz urzedach (odwotania,
skargi, sprawy z zakresu prawa pracy);

2) parafowanie i ocena pod wzgledem formalno-prawnym uméw oraz innych
aktéw prawnych sporzadzanych przez Centrum oraz jednostki obstugiwane.

15. Centrum sprawuje nadzér nad przestrzeganiem przez jednostki obstugiwane
ustalonych limitéw zatrudnienia i wydatkéw z osobowego funduszu ptac.

16. Centrum prowadzi wzajemne rozliczenia z innymi  gminami  wynikajace
z korzystania przez dzieci z wychowania przedszkolnego.

§13

1.Centrum, przy prowadzeniu wspélne; obstugi dla jednostek obstugiwanych, nie
moze naruszac autonomii jednostek obstugiwanych oraz dyrektoréw tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréow do
dysponowania  $rodkami  publicznymi  oraz zaciggania  zobowigzan,
a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
wydatkow w tym planie.

2.Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

3.Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od Centrum informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem
obstugi.

4.Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek
obstugiwanych w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspdinej obstugi tych jednostek okreslonych Statutem Centrum.

Rozdziat 4
Zasady kierowania Centrum

§ 14
1.Kierownikiem Centrum jest dyrektor.

2.Dyrektor moze powierzyé prowadzenie okreSlonych  spraw  Centrum
w swoim imieniu zastepcy dyrektora lub gtéwnemu ksiegowemu.
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3.Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za  wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 15

1. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Centrum.

2. Dyrektor, w imieniu pracodawcy, dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec =zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego,
pozostatych pracownikéw Centrum, z zastrzezeniem ustawowych
kompetencji innych organéw.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 dyrektor moze upowazni¢
innych pracownikéw Centrum w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 16

1. Dyrektor kieruje pracg Centrum przy pomocy zastepcy dyrektora i gtdwnego
ksiegowego.

2.Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig zastepcy
dyrektora, gtbwnego ksiegowego, a takze nad tymi stanowiskami pracy, dia
ktérych przepisy szczegélne tak stanowia.

3.Dyrektor ustala zakres kompetencji i uprawnien zastepcy dyrektora
i gtdbwnego ksiegowego w drodze odrebnych zarzadzen.

4. Dyrektor, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Centrum
i jednostek obstugiwanych, moze w drodze odrebnego zarzadzenia:
1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw

powierzonych w tresci pethomocnictwa;

2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy;
3) powotac zespdt zadaniowy;
4) powotacé zespo6t opiniodawczo-doradczy.

§17

1. Dyrektor Centrum w szczegolnosci:

1) kieruje, organizuje i koordynuje prace Centrum,;

2) sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;

3) sprawuje adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadczag
w zakresie dziatania Centrum;

4) wydaje zarzadzenia i upowaznienia regulujgce prace Centrum;

5) racjonalnie gospodaruje funduszami i sktadnikami majatku pozostajgcymi
w dyspozycji Centrum;

6) reprezentuje Centrum na zewnatrz;

7) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum i jednostek obstugiwanych.
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2.W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn
niemoznosci petnienia obowigzkéw zastepuje go zastepca dyrektora lub gtéwny

ksiegowy.
§ 18

1. Zastepca dyrektora i gtowny ksiegowy:

1) przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach posiadanych petnomocnictw
| upowaznien udzielonych przez dyrektora w drodze odrebnych zarzadzen;

2) kierujg i sprawujg nadzér nad podleglymi komérkami organizacyjnymi,
W sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przez dyrektorem:;

3) w uzgodnieniu z dyrektorem, ustalajg sposéb wykonywania zadan przez
podlegte komérki organizacyjne, dokonujg oceny prawidlowosci ich realizacji
oraz informujg dyrektora o postepie i o ewentualnych problemach w ich
realizacji;

4) przedktadajg dyrektorowi projekty zarzadzen dyrektora oraz dokonujg ich
wstepnej oceny merytorycznej;

5) opiniujg plany urlopéw pracownikéw podlegtych komaorek organizacyjnych;

6) wnioskujg do dyrektora w sprawie awanséw i podwyzek dla podlegtych
pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrebnego
zarzadzenia regulaminem;

7) opiniujg nagrody dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustalonym w tym
zakresie, w drodze odrebnego zarzadzenia regulaminem;

8) wnioskujg w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

9) przedktadajg propozycje zastosowania kar porzgdkowych dla podlegtych
pracownikéw wraz z uzasadnieniem;

10) ustalajg ~ zastepstwa na czas nieobecnoséci na samodzielnych
i wieloosobowych stanowiskach:

11) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru
na wolne stanowiska pracy w nadzorowanych komérkach organizacyjnych;

12) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtych  komoérkach
organizacyjnych;

13) dokonujg ocen okresowych w podlegtych komérkach:

14) akceptujg ~ wnioski w  sprawie  wyjazdow stuzbowych  podlegtych
pracownikéw;

15) przygotowujg i zatwierdzajg opisy stanowisk pracy oraz zakresy
czynnosci pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych.

2. W przypadku niepowotania zastepcy dyrektora, kierownika referatu lub
niepowierzenia tych obowigzkéw innej osobie, jego zadania realizuje

odpowiednio dyrektor lub gtéwny ksiegowy.

§19

Zastepca dyrektora w szczegdlnosci:
1) nadzoruje prace podlegtych pracownikéw:
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2) nadzoruje prace przyporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie
ze schematem organizacyjnym Centrum;

3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem do tych czynnosci;

4) dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikéw majatkowych;

7) koordynuje czynnosci kancelaryjne oraz nadzoruje zapewnienie
prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw;

8) inicjuje i opracowuje projekty zarzgdzen dyrektora;

9) opracowuje procedury wptywajgce na podnoszenie jako$ci ustug
Swiadczonych przez Centrum;

10) sprawuje kontrole zarzgdcza w zakresie wykonywanych zadan;

11) odpowiada za udzielanie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan;

12) realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych;

13) zastepuje dyrektora i gtéwnego ksiegowego Centrum w trakcie jego
nieobecnosci lub wynikajagcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienienia obowigzkéw.

§ 20

Gtéwny ksiegowy w szczegolnosci:

1) petni funkcje gtébwnego ksiegowego Centrum i jednostek
obstugiwanych;

2) kontrasygnuje wszystkie czynnos$ci prawne mogace spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych;

3) nadzoruje prace przyporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie
ze schematem organizacyjnym Centrum;

4) prowadzi rachunkowo$¢ Centrum oraz jednostek obstugiwanych
zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi aktami prawnymi oraz
uregulowaniami wewnetrznymi  obowigzujgcymi w Centrum,
w zakresie rachunkowosci i finanséw;

5) nadzoruje prace zwigzane z przygotowywaniem projektéw planow
finansowych jednostek obstugiwanych i ich zmian;

6) monitoruje i analizuje wykonania budzetéw jednostek obstugiwanych
przez Centrum;

7) weryfikuje i analizuje dokumentacje dotyczacg jednostek
obstugiwanych;

8) nadzoruje prawidtowos¢ rozliczania dochodéw pochodzacych z wptat
za korzystanie z ustug Swiadczonych przez jednostki obstugiwane;

9) nadzoruje sporzadzanie sprawozdan;
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10) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Centrum
i jednostek obstugiwanych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych

czynnosci;

11) dokonuje kontroli operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym;

12) dokonuje kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych;

13) zapewnia prawidtowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentéw;
inicjuje i opracowuje projekty zarzadzen dyrektora Centrum,

14) opracowuje procedury wptywajace na podnoszenie jakosci ustug
$wiadczonych przez Centrum;

15) sprawuje kontrole zarzgdcza w zakresie wykonywanych zadan;

16) odpowiada za udzielanie informacji publicznej w zakresie realizowanych
zadan;

17) realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych;

18) zastgpuje dyrektora Centrum, jego zastepce oraz kierownika referatu
w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznoéci
petnienia obowigzkéw.

§ 21

Kierownik ds. finansowo-ksiegowych w szczegoélnosci:

1) koordynuje prace podporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Centrum;

2) na biezaco analizuje wykonanie budzetu jednostek obstugiwanych przez
Centrum;

3) kontroluje prowadzenie ksiag rachunkowych;

4) przygotowuje projekty planéw finansowych w zakresie dochodéw i wydatkéw

i ich zmian;

o) dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) sporzadza sprawozdania finansowe;

8) sporzadza informacje zwiazane z gospodarkg finansowg jednostek
obstugiwanych;

9) podpisuje dyspozycje $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych
jednostek obstugiwanych;

10) okreSla, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki
i sposoby wykonywania zadan;

11) ustala zadania i dokonuje ich podziatu miedzy stanowiska pracy,
w sposob gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie
oraz sprawuje biezgca kontrole postepu powierzonych prac;

12) zapewnia optymalny przeptyw informacji;

13) nadzoruje przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp
i przeciwpozarowych;
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14) niezwtocznie informuje bezposredniego przetozonego o problemach
mogacych skutkowa¢ zagrozeniem realizacji zadan i przedstawia
propozycje rozwigzan tych problemoéw;

15) zastgpuje gtdbwnego ksiegowego Centrum w trakcie jego
nieobecnosci.

Rozdziat 5
Organizacja Centrum

§ 22

W skfad struktury organizacyjnej wchodza nastepujace komorki
organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Dyrektor (DR), nadzorujacy bezposrednio:
1) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych (OR);
2) stanowisko pracy ds. kadrowych (KD);
3) stanowisko pracy radca prawny (RP).
2. Zastepca dyrektora (ZD), nadzorujacy bezposrednio referat ds.
organizacyjno-administracyjnych, w sktad ktérego wchodza;
1) stanowisko pracy ds. informatycznych (OA I);
2) stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych (OA I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych (OA Iil);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (OA IV);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku
(OAV);
6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzaktadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikéw Oswiaty (OA VI),
7) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (OA VII).
3. Gtéwny ksiegowy (GK), nadzorujacy bezposrednio referat ds. finansowo-
-ksiegowych, w skfad ktérego wchodza;
1) kierownik referatu ds. finansowo-ksiegowych (FK);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania (FK I);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej (FK ll);
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury (FK IiI);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (FK IV);
6) wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw (FK V);
7) wieloosobowe stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku od
towaréw i ustug (FK VI).
4. Referaty sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk
pracy.
5. Schemat graficzny struktury organizacjnej Centrum przedstawia
zatgcznik do regulaminu.
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Rozdziat 6
Zakres obowigzkoéw pracownikéw Centrum

§ 23

1. Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych (OR) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:
1) czynnosci kancelaryjnych, w tym przekazywania korespondencji wptywajacej
do Centrum odpowiednio do dyrektora Centrum, zastepcy dyrektora Centrum
i gtéwnego ksiegowego, a nastepnie witasciwym pracownikom Centrum
zgodnie z dyspozycjg;
2) obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora Centrum, zastepcy
dyrektora i gtéwnego ksiegowego;
3) zwotywania na polecenie dyrektora Centrum lub zastepcy dyrektora narad,
spotkan i prowadzenia ich terminarza;
4) przyjmowania korespondencji wptywajgcej do Centrum i jej rejestrowania;
5) przygotowywania korespondencji do wysyiki;
6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania listy obecnosci, ewidencji
urlopéw, zwolnieri lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Centrum;
7) wspoipracy ze stanowiskiem ds. kadrowych w zakresie obiegu dokumentéw
dotyczacych stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych
I socjalnych pracownikéw Centrum;
8) prowadzenia  dokumentacji dotyczacej kontroli  przeprowadzanych
w Centrum;
9) odbioru korespondencji z kancelarii ogélnej Urzedu, BOM-6w, kancelarii
Kuratorium Os$wiaty oraz sekretariatéw Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza Miasta Lublin;
10) zaktadania i prowadzenia spraw w systemie teleinformatycznym z zakresu
zadan sekretariatu;
11) prowadzenia wydziatowego rejestru ryzyk;
12) monitorowania prawidtowo$ci stosowania przepisoéw instrukcji kancelaryjne;
przez  pracownikbw Centrum i wspdlpracy w tym  zakresie
z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych;
13) przygotowywania zbiorczych informacji dotyczacych zapotrzebowania na
prase, wyposazenie, bilety MPK i inne artykuty biurowe;
14) prowadzenia spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji;
15) prowadzenia ewidencji wydawania biletow MPK dla pracownikéw;
16) przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.
2. Stanowisko pracy ds. kadrowych (KD) realizue w szczegélnosci
zadania z zakresu:
1) prowadzenia akt osobowych pracownikow Centrum, prowadzenia spraw
wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Centrum:;
2) prowadzenia teczek akt rzeczowych dotyczacych spraw kadrowych;
3) sporzadzania dokumentéw dotyczacych nagradzania  pracownikow
Centrum;
4) prowadzenia ewidencji nagréd i odznaczen pracownikéw Centrum:;
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5) wspolpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie
kompletowania i przekazywania do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych  dokumentéw  pracownikédw  przechodzacych na
emeryture lub rente,

6) wydawania pracownikom Centrum zaswiadczen dotyczacych
zatrudnienia oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem:;

7) sporzadzania sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Skarbowego
w zakresie dziatania Centrum;

8) przygotowywania upowaznien dla dyrektora i pozostatych
pracownikéw Centrum;

9) przygotowywania projektu planu  urlopébw  wypoczynkowych
pracownikéw Centrum;

10) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej rozpoznania potrzeb
w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Centrum;

11) przygotowywania informacji zbiorczej dotyczacej oceny efektow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Centrum;

12) przekazywania dokumentéw do archiwum zakfadowego.

3. Stanowisko pracy radca prawny realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) opiniowania i weryfikowania pod wzgledem formalnoprawnym
projektéw zarzadzen dyrektora, uméw zawieranych przez dyrektora
Centrum oraz dyrektorow jednostek obstugiwanych, wewnetrznych
przepisbw dotyczacych funkcjonowania Centrum i jego komorek
organizacyjnych;

2) udzielania opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa
komérkom organizacyjnym Centrum oraz dyrektorom jednostek
obstugiwanych;

3) zastepstwa w sprawach sgdowych;

4) sygnalizowania dyrektorowi Centrum i innym osobom kierownictwa
Centrum oraz dyrektorom jednostek obstugiwanych o spostrzezonych
nieprawidtowos$ciach w zakresie stosowania prawa przez Centrum,
celem zapobiezenia naruszeniom obowigzujacego prawa oraz
proponowania wiasciwego postepowania w tych sprawach.

4. Stanowisko pracy ds. informatycznych realizuje w szczegoélnoéci
zadania z zakresu:

1) petnienia obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji;

2) koordynowania dziatan poszczegélnych komorek organizacyjnych
Centrum oraz jednostek obstugiwanych w zakresie ochrony danych
osobowych;

3) zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
przez sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
w jednostkach obstugiwanych;

4) nadzorowania opracowywania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej
sposob przetwarzania danych osobowych;

5) prowadzenia wymaganych prawem rejestréw, wykazéw oraz
zatgcznikdw do polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Centrum;
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6) nadzorowania prowadzenia wymaganych prawem rejestrow, wykazéw oraz
zatgcznikow do polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w jednostkach obstugiwanych;

7) organizowania  proceséw  rejestracji  zbiorow  danych  osobowych
oraz rejestracji administratora bezpieczenstwa informacji.

5. Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych realizuje w szczegoélnosci zadania

z zakresu:

1) koordynowania i prowadzenia procesu zamoéwien publicznych w Centrum,
tworzenia, opiniowania i zatwierdzania dokumentacji przetargowe;;

2) koordynowania Czynnosci jednostek obstugiwanych zwigzanych
z realizacjg zamowien publicznych w Centrum;

3) opracowywania rocznego planu zaméwien Centrum i jednostek obstugiwanych
oraz prowadzenia sprawozdawczos$ci dotyczgcej zamdwien publicznych;

4) prowadzenia czynno$ci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

5) publikowania ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych;

6) prowadzenia rejestru udzielonych zaméwienn publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczacej realizowanych zamoéwien publicznych;

7) uczestnictwa w posiedzeniach komisji przetargowych;

8) obstugi technicznej komisji przetargowych i sgdéw konkursowych.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia analityki wykorzystania zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Centrum oraz jednostkach obstugiwanych;

2) przygotowywania wypfat $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie udzielonych
pozyczek mieszkaniowych oraz spfat pozyczek udzielonych pracownikom
Centrum oraz jednostek obstugiwanych:;

9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. plac realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) sporzadzania imiennych kart wynagrodzen dla pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych;

2) sporzadzania imiennych list wynagrodzen oraz list zasitkowych
pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych;

3) dokonywania  potracen z  wynagrodzern  pracowniczych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

4) prowadzenia kart zasitkowych;

9) naliczania funduszu nagréd dla pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtoszeniem pracownikow do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych; rozliczania $wiadczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Powszechnym
Zaktadem Ubezpieczen, innymi firmami ubezpieczenia zbiorowego;

7) naliczania sktadki na Fundusz Ubezpieczenn Spotecznych i sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne indywidualnie dla kazdego zatrudnionego oraz
terminowego odprowadzania powyzszych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;
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8) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu uméw zlecenia, uméw
0 dzieto oraz innych umow;

9) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym
sporzgdzaniem dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego
od wynagrodzen (PIT- 4R);

10) wystawiania pracownikom Centrum i jednostek obstugiwanych
rocznych deklaracji PIT-11 o osiggnietym przychodzie i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy;

11) zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych (ZUS
ZUA), dokonywania na wniosek pracownika zmian w zgtoszeniach lub
wyrejestrowywania z ubezpieczen;

12) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz
sporzgdzania list ptac dotyczacych tych swiadczen;

13) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
sporzadzania imiennych  miesiecznych raportow dla o0s6b
ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz imiennych raportéw o wyptaconych
Swiadczeniach z Zaktadu Ubezpieczehh Spotecznych i przerwach
w optacaniu skfadek (ZUS RSA);

14) sporzadzania miesiecznej deklaracji rozliczeniowej (ZUS DRA) oraz
terminowego odprowadzania sktadek na konto Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych;

15) sporzadzania rocznych raportéw dla pracownikéow Centrum i jednostek
obstugiwanych (ZUS RMUA) oraz miesiecznych — na wniosek
pracownika;

16) opracowywania dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych danych do
sporzadzania sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego

z wykonania funduszu ptac w tych jednostkach.
8. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw majgtkowych,
w tym: $rodkéw trwatych, sSrodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, materiatdw w uzytkowaniu i ksiegozbioru;

2) prowadzenia umorzen srodkéw trwatych;

3) prowadzenia ksiag inwentarzowych i materiatowych dla Centrum
i jednostek obstugiwanych;

4) rozliczania inwentaryzacji i wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych
wyniktych  z  niedoborébw i  nadwyzek w  jednostkach
inwentaryzowanych;

5) wspodipracy z Wydziatem Geodezji Urzedu Miasta Lublin w zakresie
komunalizacji mienia;

6) wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta
Lublin w zakresie udzielania trwatego zarzadu dyrektorom jednostek
obstugiwanych;
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7) wspoipracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie udzielania
infformacji i  opiniowania  wnioskéw  dotyczacych najmu  czesci
nieruchomosci przez nie uzytkowanych.

9. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Miedzyzakiadowej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksiggowosci kasy zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami;

2) biezacego [ terminowego prowadzenia rachunkowosci oraz
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych;

3) uzgadniania stanéw wktadéw cztonkowskich i zadtuzen z tytutu pozyczek
i zaliczek z poszczego6lnymi cztonkami kasy;

4) potwierdzania stanu wktadéw cztonkowskich i zadtuzen po zakonczeniu roku

sprawozdawczego;
o) prowadzenia i uzgadniania rozliczen z zaktadami pracy z tytutu potrgcen
z listy ptac wkiadéw czionkowskich oraz pozyczek i =zaliczek,

potwierdzania sald z tego tytutu po zakoriczeniu roku sprawozdawczego;

6) kontroli terminowych sptat rat pozyczek oraz windykacji naleznosci od
wystepujgcych z kasy cztonkow;

7) sygnalizowania zarzadowi kasy stwierdzonych opéznien i przerw
w spfatach rat pozyczek i windykacji zadtuzen bytych cztonkow;

8) dokonywania przeniesienia wktadéw cztonkowskich wystepujacych cztonkéw

kasy na podstawie odpowiednich decyzji zarzadu kasy,
sporzadzania przelewdw i innych dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym,;

9) ustalania stanu wktadéw | =zadtuzen cztonkéw kasy wystepujgcych

z wnioskami o pozyczki i zaliczki oraz zwrotu wktadow;
10) prowadzenia ewidencji poreczycieli;

11) dokonywania analiz finansowych i skfadania biezacych informagiji
zarzadowi kasy.

10. Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia przestrzegania
w Centrum przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

11. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) biezacej analizy planéw finansowych Centrum oraz jednostek
obstugiwanych, jak réwniez przygotowywania w tym zakresie stosownych
wnioskow do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin;

2) analizy realizacji planowanych dochodéw i wydatkéw Centrum
i jednostek obstugiwanych w stosunku do planowanych wielkosci;

3) wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Remontéw Urzedu Miasta Lublin
w zakresie wydatkéw zwigzanych z remontami jednostek obstugiwanych oraz
z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie opracowywania planéw
dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzania informacji o realizacji planowanych
dochodéw i wydatkow;
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4)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

Prezydent Miasta Lublin

przygotowywania pism i odpowiedzi na skierowane do Centrum
zapytania i interpelacje dotyczace zagadnien zwigzanych
z planowaniem i realizacjg budzetu Centrum i jednostek
obstugiwanych;

opracowywania projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych
planowania i realizacji planéw finansowych Centrum i jednostek
obstugiwanych;

koordynowania prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan
finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

sporzgdzania opisowej sprawozdawczosci finansowej z realizacji
budzetu Centrum i jednostek obstugiwanych;

koordynowania prac w zakresie sporzadzania sprawozdan
finansowych zbiorczych i jednostkowych, w sktad ktérych wchodza:
bilanse, rachunki zyskoéw i strat, zestawienia zmian funduszu;
naliczania i podziatu srodkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych dla Centrum i poszczegoélnych jednostek obstugiwanych;
opracowywania analiz, opinii, informacji i innych materiatow
dotyczgcych funkcjonowania Centrum i jednostek obstugiwanych dla
potrzeb Centrum;

prowadzenia ewidencji decyzji, upomnien i tytutdw wykonawczych
wydanych przez Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

realizacji zapisbw ustawowych dotyczacych zwrotu kosztow
wychowania przedszkolnego;

prognozowania i monitorowania kosztéw wychowania
przedszkolnego;
przygotowywania i analizy danych liczbowych, statystycznych

i finansowych dotyczacych Centrum i jednostek obstugiwanych.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli finansowej realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

sprawdzania, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowodéw
ksiegowych sktadanych przez jednostki obstugiwane;

sprawdzania przedktadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod
wzgledem prawidtowosci ujecia w planach finansowych jednostek
obstugiwanych na dany rok budzetowy;

dekretowania dokumentéw ksiegowych;

rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw Centrum oraz
jednostek obstugiwanych;

rozliczania zwrotu kosztéw dowozu dzieci do przedszkoli;

biezacej wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi w zakresie
terminowej realizacji dyspozyc;ji finansowych dyrektoréw;
terminowego regulowania zobowigzan;

sporzadzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

prowadzenia ewidencji przyjetych dowoddéw ksiegowych przez
jednostki obstugiwane;
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10) kontroli wprowadzanych do systemu przez pracownikow jednostek
obstugiwanych, dowodéw ksiegowych pod wzgledem prawidlowosci
ewidencji ksiegowej.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. likwidatury realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zatwierdzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;
2) terminowego regulowania zobowigzan:;

3) realizacji zleceri ptatniczych dotyczacych zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego dzieci — mieszkaricdw Gminy Lublin uczeszczajacych do
przedszkoli lub oddziatéw przedszkolnych w szkotach podstawowych lub do
innych form wychowania przedszkolnego funkcjonujacych na terenie innych
gmin.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) dekretacji dokumentéw ksiegowych dotyczacych dziatalnosci biezacej
jednostek  obstugiwanych, socjalnej, wydzielonego rachunku, kont
depozytowych stosownie do wymogéw typowego planu kont dla jednostek
obstugiwanych, dziatajgcych w formie jednostek budzetowych;

2) sporzadzania zestawieri dokumentéw ksiegowych i odpowiedniego ich
numerowania;

3) sprawdzania kompletnoséci i rzetelnosci dowodéw ksiegowych;
4) sprawdzania zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym;

) analizy sald kont na koniec kazdego miesiaca;
6) potwierdzania sald z kontrahentami:
7) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

8) sporzadzania sprawozdan finansowych Centrum oraz jednostkowych
i zbiorczych jednostek obstugiwanych;

9) sporzadzania sprawozdan finansowych, zbiorczych i jednostkowych, w sktad
ktérych wchodza: bilanse, rachunki zyskéw i strat, zestawienia zmian
funduszu;

10) sporzadzania sprawozdan o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wptatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

11) prowadzenia ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw w zakresie zwrotu
kosztow wychowania przedszkolnego przez inne gminy na dzieci
zamieszkate na ich terenie i uczeszczajgce do przedszkoli
prowadzonych przez miasto Lublin:

12) prowadzenia ewidencji dochodéw w zakresie zwrotu dotacji przez inne gminy
na dzieci zamieszkate na ich terenie i uczeszczajace do przedszkoli
prowadzonych przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

13) przekazywania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Urzedu Miasta Lublin
uzyskiwanych dochodéw od gmin w zakresie wynikajacym z zapiséw
ustawowych.
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. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dochodéw realizuje

w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji dzieci przyjetych do  przedszkoli
w dedykowanym systemie informatycznym;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw z tytutu
odpfatnosci rodzicéw za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

3) prowadzenia analitycznej ewidencji naleznosci w stosunku do
kazdego rodzica dziecka;

4) analizy sald nadpfat i zadtuzen rodzicéw dzieci;

5) wystawiania i podpisywania upomnien i wezwan do zapfaty;

6) naliczania odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;

7) ksiegowania wptat bankowych, odpiséw za nieobecnosci i naliczen
odptatnosci za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

8) sporzadzania zbiorowych zestawien obrotéw i sald w okresach
sprawozdawczych i uzgadniania ze stanowiskiem pracy ds.
ksiegowosci;

9) przygotowywania zwrotu nadptat za Swiadczenia jednostek
obstugiwanych;

10) sprawdzania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym
miesiecznych  zestawien  zuzycia  artykutdbw  zywnosciowych
sktadanych przez jednostki obstugiwane;

11) rozliczania, pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym, dziennych
raportéw zywieniowych sporzadzanych przez jednostki obstugiwane;

12) kontroli prawidtowosci sporzadzania raportéw zywieniowych;

13) sporzadzania, odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej, wykazow
oszczednos$ci lub przekroczen optat za wyzywienie i przekazywanie
informacji jednostkom obstugiwanym;

14) rozliczania, sporzadzanej przez przedszkola, rocznej inwentaryzacji
z artykutéw chemicznych i zywnosciowych;

15) prowadzenia spraw zwigzanych 2z ustalaniem, w porozumieniu
z dyrektorami jednostek obstugiwanych wysokosci optat za
korzystanie z wyzywienia dzieci i mtodziezy oraz pracownikéw.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. najmu i rozliczen oraz podatku

od towardw i ustug realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) biezacej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o podatku
od towaroéw i ustug;

2) sporzadzania deklaracji jednostkowych i zbiorczych dla podatku od
towaréw i ustug;

3) prowadzenia rejestru zakupu i sprzedazy;

4) wystawiania faktur z tytutu wustug najmu lokali uzytkowych
w jednostkach obstugiwanych;

5) prowadzenia rejestru faktur sprzedazy z tytutu ustug najmu lokali
uzytkowych;

6) prowadzenia rejestru mieszkan oraz sporzgdzania rocznych
sprawozdan z zasobdéw mieszkaniowych usytuowanych
w o$wiatowych jednostkach budzetowych;
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7) naliczania czynszu i $wiadczen dla najemcow lokali mieszkalnych
usytuowanych w budynkach jednostek obstugiwanych;
8) wspotpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych w zakresie sporzadzania deklaracji PFRON w imieniu
jednostek obstugiwanych;
9) sporzadzania jednostkowych deklaracji na podatek od nieruchomosci.

§24

Komorki  organizacyjne Centrum zobowigzane sg do wzajemnego
wspotdziatania w zakresie informacji oraz biezacej konsultacji.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i decyzji w Centrum oraz ogéine
zasady postepowania z dokumentami

§ 25

1. Dyrektor Centrum podpisuje pisma, w tym w szczegolnosci:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw;

2) umowy i porozumienia;

3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania w jego imieniu kierowane do organu
prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Orzekajacego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspétpracujgcych
z Centrum.

2. Podczas nieobecnoéci dyrektora Centrum lub w innych uzasadnionych
przypadkach dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje gtéwny ksiegowy lub
inna osoba upowazniona przez dyrektora.

§ 26

1. Pracownik merytoryczny, przygotowujacy dokument, podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajgca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajac na pismie
sygnature swoich inicjatébw, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
a w nagtowku pisma dane identyfikacyjne, numer telefonu i adres e-mail.

2. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Centrum.

Rozdziat 8
Dokumentacja Centrum

§ 27

Dokumentacje Centrum stanowig;
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1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sg przepisy
o charakterze wewnetrznym, obowigzujgce ogét pracownikow Centrum:
1) przedmiot zarzgdzen stanowig w szczegoélnosci:

a) regulaminy;,

b) uregulowania okreslajace strukture wewnetrzng komorek
organizacyjnych,

c) postanowienia okres$lajace zasady i procedury postepowania;

2) zarzgdzeniom, wydawanym przez dyrektora, nadaje sie
chronologiczne, kolejne numery w danym roku kalendarzowym;

3) zarzadzenie traci moc z chwilg wskazania w jego tresci lub w tresci
zarzadzenia uchylajgcego;

4) zarzadzenia przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-
-organizacyjnych Centrum;

5) tres¢ zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej Centrum
i Biuletynie Informacji Publicznej Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnego Os$wiaty;

6) nie podlegajg publikacji zarzadzenia o charakterze osobowym.

2. Pisma okélne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze
informacyjnym, wydawanym przez dyrektora:

1) pismom okélnym nadaje sie numery zgodnie 2z instrukcijg
kancelaryjng;

2) pisma okélne przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-
-organizacyjnych Centrum.

3. Petnomocnictwa - wydawane przez dyrektora  dokumenty
w formie pisemnej, upowazniajgce wskazane osoby do reprezentowania
dyrektora w zakresie okreslonym trescig petnomocnictwa:

1) petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery
w danym roku kalendarzowym;

2) pethomocnictwa sporzgdzane sg w minimun trzech egzemplarzach
i przechowywane sa:

a) na stanowisku ds. kancelaryjno-organizacyjnych Centrum,
b) w aktach osobowych pracownika.

4. Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte
pomiedzy Centrum a innymi podmiotami, z ktérych wynikajg prawa
i obowigzki stron, ktére je podpisaty:

1) umowom/porozumieniom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery
w danym roku kalendarzowym:;

2) umowy/porozumienia przechowywane sg u zastepcy dyrektora.

5. Polecenia — moga posiada¢ forme pisemng lub mogag by¢ wydawane
ustnie, obowigzujg komorki organizacyjne oraz pracownikéw, do ktérych
zostaty skierowane. Prawo wydawania polecenn przynalezne jest
przetozonym wobec podlegtych im komérkom i osobom:

1) wydane polecenia podlegajg ewidencji w formie notatki sporzagdzonej
przez przetozonego wydajacego polecenie;

2) notatki przechowywane sg na stanowisku ds. kancelaryjno-
-organizacyjnych Centrum.
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6. Dokumenty finansowo-ksiegowe — dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo-ksiegowymi
I kadrowo-ptacowymi regulujg zasady rachunkowosci Centrum oraz Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzone odrebnym zarzadzeniem dyrektora.

7. Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich
tworzenia oraz przechowywania okresla Instrukcja kancelaryjna Centrum,
a w szczegolnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

§ 28

W przypadku gdy przedmiotem dziatalnosci sq dokumenty innych
podmiotow, nadzér nad ich aktualizacjg oraz prawidtowoscig stosowania
| przechowywania nalezy do obowigzkéw wtasciwych komérek organizacyjnych.

Rozdziat 9
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych
spraw oraz skarg i wnioskéow

§ 29

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi
okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego  (Dz. U. z 2017 r.  poz 1257),  ktore
obowigzane s3 stosowac osoby przygotowujace korespondencije.

2. Pracownik na stanowisku pracy ds. kancelaryjno-organizacyjnych
odpowiedzialny za rejestr pism - prowadzi odpowiednie dokumenty
wskazane w Instrukcji kancelaryjnej Centrum.

§ 30

. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor oraz jego zastepca.

. Dyrektor przyjmuije klientéw codziennie w godzinach pracy Centrum.

. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw prowadzone jest w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257).

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi kazdorazowo sporzadzany jest protokot,
w ktérym umieszcza si¢ date skargi, imie i nazwisko oraz adres osoby
zgtaszajgcej skarge wraz ze zwieztym opisem skargi.

5. Skargi i wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

WN -

Rozdziat 10
Zatrudnianie i ocena pracownikéw Centrum

§ 31

Zasady i procedure zatrudniania pracownikow Centrum okresla dyrektor
w drodze zarzgdzenia.

Nr dokumentu Mdok: 158918/12/2017 Strona 23z 24



Prezvdent Miasta Lublin
S AGATURTIL IFIIAQ M Landddiannd X ot L

§ 32

1. Pracownik Centrum zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega
ocenom  okresowym, dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.

2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o pracownikach samorzgadowych oraz aktach wykonawczych do tej
ustawy.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 33

Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace
funkcjonowania Centrum ustala dyrektor odrebnymi zarzadzeniami.

§ 34

1. Regulamin i zmiany do Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Lublin.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg na wniosek dyrektora
lub z inicjatywy Prezydenta Miasta Lublin.

3. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego
nadania.

Tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego
uzgodniono z przedstawicielami pracownikéw

Strona 24 z 24 Nr dokumentu Mdok: 158918/12/2017





